ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS
RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales de la Planta Global de Personal de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS

En uso de las facultades legales, y conforme a lo establecido en el Acuerdo Distrital No. 257
de 2006, el Acuerdo No. 011 de 2014, en concordancia con los Acuerdos No. 01y 02 del 2012
del Consejo Directivo de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que “No habréa empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente. (...)".

Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 determina que “La adopcidn, adicion,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente
decreto”

Que conforme a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005y el Decreto
1083 de 2015 las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias
comunes y comportamentales de los empleos que conforman su planta de personal.

Que las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de
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competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES, segun lo sefalado en el
Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015.

Que mediante el Decreto 815 de 2018, modificatorio del Decreto 1083 de 2015, se
determinan las competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales
de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las
cuales se aplican los Decretos Ley 770y 785 de 2005.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, expidié la Resolucién No. 667 de
2018, en la cual sehala que las entidades publicas deberan adoptar las competencias
funcionales para las areas y procesos transversales y podran adoptar las competencias
comportamentales asociadas, para lo cual en el articulo primero la citada Resolucion
dispuso la adopcidn del catalogo de competencias funcionales, a las cuales debe ajustarse
esta Unidad, con la correspondiente modificacion al manual vigente.

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo No. 005 de 2021 “Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos - UAESP, y se dictan otras disposiciones™.

Que mediante Acuerdo del Consejo Directivo No. 006 de 2021 “Por medio del cual se
modifica la planta global de empleos de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos - UAESP, y se dictan otras disposiciones.”

Que por la Resolucion UAESP No. 477 del 19 de septiembre de 2014 “Por la cual se actualiza
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, y se dictan
otras disposiciones.”
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Que por Resolucion UAESP No. 158 del 28 de marzo del 2018 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 257 del 16 mayo 2018 “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No.751 del 15 de noviembre de 2018 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No. 859 del 20 de diciembre de 2018 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 176 del 12 de abril de 2019 “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 091 del 13 de febrero del 2020 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No. 419 del 5 de octubre de 2020 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 578 del 27 de octubre de 2020 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
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la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No. 150 del 18 de marzo del 2021 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 548 del 28 de octubre de 2021 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No. 048 del 15 de febrero de 2022 “Por la cual modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucién UAESP No. 447 del 25 de agosto del 2022 “Por la cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion UAESP No. 057 del 1 de febrero de 2024 “Por la cual se modifica
parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos”.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio N°. 2-2026-
8011 del 25 de junio de 2026, expidid concepto técnico favorable para la modificacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos.

Que, en mérito de lo expuesto, este despacho
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RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adoptar el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales de
la planta global de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados publicos con criterios de
eficiencia y eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefalan a la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP,
asi:

NIVEL DIRECTIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacidén del Empleo Director General de Entidad Descentralizada
Cadigo 050

Grado 09

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Area Funcional Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor de Bogota D.C.

1l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién, ejecuciéon y cumplimiento de las politicas, planes, programasy
proyectos estratégicos y operativos para garantizar la prestacion, coordinacion,
supervision y control de los servicios de recoleccioén, transporte, disposicion final,
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reciclaje y aprovechamiento de residuos sélidos, la limpieza de vias y areas publicas; los
servicios funerarios en la infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado publico
de competencia de la Unidad, de acuerdo con las directrices de la Alcaldia Mayor y la
Secretaria del Habitat, y conforme al Plan de desarrollo econémico y social y de obras
publicas del Distrito y al Plan de ordenamiento territorial y demas disposiciones que lo
establezcan.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ejercer la representacion legal y judicial de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos para todos los efectos a su cargo.

Dirigir laformulacion, ejecucion, seguimientoy control de los planes, programas
y proyectos relacionados con la prestacion de los servicios publicos de
competencias de la Unidad, segun los lineamientos sectoriales vy
especificaciones de calidad.

Establecer los lineamientos para la formulaciéon e implementacion de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con los servicios ofrecidos por la
entidad, contratacién con terceros y procedimientos de seguimiento y
evaluacion, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios en contra de
los servidores, exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la
institucion, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

Fijar los lineamientos para la prestacion de los servicios de competencia de la
Unidad de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente, y directrices de
la secretaria del Habitat y 6rganos de supervisidon y control.

Establecer las estrategias necesarias para la adecuada gestiéon de recursos
publicos y privados que permitan el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la Unidad.
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7. Establecer, junto con las Alcaldias locales, de acuerdo con el plan de desarrollo

y necesidades de la ciudadania, los criterios de descentralizacién de los
servicios de competencia de la Unidad,

Fijar los lineamientos para la administracién del talento humano, la gestion
financiera y de recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad, de acuerdo con las
normasy procedimientos establecidos.

Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo
de la entidad en el marco del Sistema Integrado de Gestion, y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las
normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

10. Desempefar las demas funciones que le sefialen las disposiciones legales, asi

como los Acuerdos Distritales, los Estatutos de la entidad, el alcalde Mayory las
que refiriendose a la marcha de la Unidad no estén atribuidas expresamente a
otra autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©COoNeGO AN

Servicios publicos de recoleccidon de basuras, disposicién final, aprovechamiento,
alumbrado publico y servicios funerarios.

Reglamentacidny aspectos legales en la prestacion de servicios publicos.
Gestion documental.

Estatuto contractual.

Formulaciény evaluacion de politicas publicas en materia de servicios publicos.
Planeacion estratégica.

Régimen presupuestal, y politicas fiscal y tributaria.

Sistemas integrados de gestion.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia
servicios publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo * Vision estratégica
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e Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuarioy al * Planeacion
ciudadano * Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacién |» Gestién del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo e Pensamiento sistémico
» Adaptacion al cambio * Resolucioén de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y |60 meses de

Humanas, o Economia, Administraciéon, Contaduria y afines,
o Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismoy afines, o Matematicasy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o

Bellas Artes; y Titulo de Posgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

o Docente.

Experiencia Profesional

Ley.
NIVEL ASESOR
Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominacidon del Empleo Asesor
Coadigo 105
Grado 05
N° de Cargos Cuatro (4)
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Dependencia Direccion General
Area Funcional Direccion General — Técnico
Cargo del Jefe Inmediato Director General de Entidad Descentralizada

1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL - TECNICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en la formulacién, seguimiento, control y evaluacion de
las politicas, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la prestacion de los
servicios publicos a cargo de la UAESP, propendiendo por el mayor impacto social, la
sostenibilidad ambiental y el impulso al desarrollo integral y la calidad de vida en la
capital, en cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de la entidad, conforme a
las normas legales pertinentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la Direccidon General de la entidad en la formulacion de politicas,
planes y programas necesarios para la prestacion eficiente de los servicios
publicos de recoleccién, transporte, disposicion final, reciclaje vy
aprovechamiento de residuos sélidos, la limpieza de vias y areas publicas; los
servicios funerarios en la infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado
publico, a través de las alternativas de gestion directa o contractual mas
convenientes segun las politicas oficiales y la normativa vigente.

2. Revisar los estudios legales, técnicos, administrativos, financieros, ambientales
y/o sociales encomendados por la Direccién General, relacionados con la
planeacion, prestacién y control de los servicios publicos a cargo de la entidad,
de acuerdo con la normativa vigente.

3. Plantear a la Direccién General las alternativas de prestacion de los servicios
publicos de los programas misionales de la entidad mas convenientes segun los
desarrollos tecnolégicos, las disposiciones legales pertinentes y las necesidades
de la ciudad.
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10.

11

Verificar para conocimiento de la Direccion General el cumplimiento de las
actividades definidas que permitan subsanar las causas que dieron origen a los
hallazgos evidenciados en las auditorias efectuadas a los procesos de la entidad,
de conformidad con las politicas institucionales.

Realizar seguimiento para conocimiento de la Direccion General a la supervision
de los contratos suscritos por la Unidad desde las fases de planeacion,
formulacién, ejecucién y liquidacién cuando sea necesario.

Asesorar a la Direccién en las etapas de prefactibilidad y factibilidad en la
formulacién de los proyectos de infraestructura desarrollados por la Entidad,
garantizando su viabilidad, planificaciony ejecucion.

Asesorar a la Direccién de la Unidad en la evaluacion, validacion y verificacion de
las especificaciones técnicas de disefio, normas y regulaciones aplicables a los
proyectos contratados por la Unidad, para el cumplimiento de objetivos y el
alcance del proyecto.

Realizar acompanamiento técnico conforme a las directrices de la Direccién
General en el seguimiento de la ejecucion de las obras civiles que se encuentran
en desarrollo en la Unidad.

Asesorar a la Direccion General en la implementacidon de politicas de servicios
publicos en materia juridica, técnica y/o financiera relacionada con la gestion de
la Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

Proyectar estudios y proponer a la Direccion General politicas y acciones para
garantizar la eficiente destinacidn, aplicaciény control de los recursos tarifarios y
presupuestales asignados a cada uno de los servicios a cargo de la Unidad, de
acuerdo con las politicas institucionales.

.Asesorar y proyectar los documentos contentivos de las politicas institucionales

en los aspectos técnicos y tarifarios relacionados con los servicios de aseo,
alumbrado y funerarios para mejorar los servicios prestados a la ciudadania de
acuerdo con la normativa vigente.

10
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12. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.
13.Las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con

naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Prestacioén de Servicios Publicos
2. Organizaciény funcionamiento del Distrito Capital
3. Contratacién publica.
4. Gestion de Administracion, financieray contable del sector publico.
5. Participacion ciudadanay control social de la gestion publica
6. Gestidon de proyectos
7. Interventoriasy supervision
8. Constitucion Politica
9. Cadigo General Disciplinario
10. Derecho Administrativo
11. Estatuto Anticorrupcion
12. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
13. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
14. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién aresultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al wusuario y al| e Iniciativa
ciudadano e Construccion de relaciones

Compromiso con la Organizacion | e Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

11
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Administracién; Agronomia; Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Artes Representativas; Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Bacteriologia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Contaduria
Publica; Derecho y Afines; Disefio; Economia, Educacién;
Filosofia, Teologia y Afines; Fisica; Geografia, Historia;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Minas,
Metalurgica y Afines; Ingenieria Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Matematica, Estadistica y Afines; Negocios
Internacionales; Otras Ingenierias; Psicologia, Publicidad y
Afines; Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Quimica
y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Zootecnia.

Tres (3) afios de experiencia
profesional relacionada o
docente.

12
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Titulo de postgrado en 4&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I1l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cadigo 105

Grado 05

N° de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Direccién General

Area Funcional Direccion General - Juridico

Cargo del Jefe Inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL - JURIDICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en la formulacion, seguimiento, controly evaluacion de
las politicas, planes, programas, proyectos y metas, relacionados con la prestacién de
los servicios publicos a cargo de la UAESP, propendiendo por el mayor impacto social,
la sostenibilidad ambiental y el impulso al desarrollo integral y la calidad de vida en la
capital, en cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de la entidad, conforme a
las normas legales pertinentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

13
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Asesorar a la Direccidon General de la entidad en la formulacion, implementacion y
seguimiento de politicas, planes, programas, proyectos y metas necesarios para la
prestacion eficiente de los servicios publicos en recoleccion barrido y limpieza,
aprovechamiento de residuos sélidos, disposicion final, servicios funerarios y de
alumbrado publico del distrito, a través de las alternativas de gestion directa o
contractual mas convenientes segun las politicas oficiales y la normativa vigente.
Proyectar y/o los estudios legales, técnicos, administrativos, financieros,
ambientales y/o sociales encomendados por la Direccion General, relacionados
con la planeacion, prestacion y control de los servicios publicos a cargo de la
entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Proponer a la Direccién General las alternativas de prestacion de los servicios
publicos de aseo, servicios funerariosy alumbrado publico mas convenientes segln
los desarrollos tecnoldgicos, las disposiciones legales pertinentes y las
necesidades de la ciudad.

Verificar para conocimiento de la Direccion General el cumplimiento de las
actividades definidas para subsanar las causas que dieron origen a los hallazgos
evidenciados en las auditorias internas y externas efectuadas a los procesos de la
entidad, de conformidad con las politicas institucionales.

Evaluar los procesos adelantados en contra y por la Unidad de acuerdo con la
normativa vigente y establecer las pautas en el desarrollo de la defensa judicial de
la entidad.

Proyectar y realizar el control de legalidad de los actos administrativos que le sean
asignados por el Director General.

Asesorar a la Direccion General en la implementaciéon de politicas de servicios
publicos en materia juridica, técnica y/o financiera relacionada con la gestion de la
Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

Brindar apoyo en el analisis o revisién y/o elaboracion de los documentos vy
conceptos que se emitan desde la Direccién General.
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9. Asistir a las reuniones a las cuales se le citen para efectos de tratar asuntos
relacionados con la Direccion General y/o lineamientos generales de la
Subdireccion de Asuntos Legales de la Entidad.

10. Sustanciar los tramites probatorios y procesales de la accidn disciplinaria en
segunda instancia de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Sustanciar los fallos disciplinarios de segunda instancia de conformidad con la
normatividad vigente y el debido proceso.

12. Surtir el proceso de notificacidon y/o comunicacién y organizacién documental de
los expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma
establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

13. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, dentro de los parametros
de las normas técnicasy de acuerdo con las directrices de la entidad.

14.Las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Prestacion de Servicios Publicos

2.0rganizacion y funcionamiento del Distrito Capital

3.Contratacién publica.

4.Gestion de Administracion, financiera y contable del sector publico.
5.Participacion ciudadanay control social de la gestion publica
6.Gestion de proyectos

7.Interventorias y supervision

8.Constitucién Politica

9.Cédigo General Disciplinario

10. Derecho Administrativo

11. Estatuto Anticorrupcion

12. Derecho Probatorio y Derecho Procesal

13. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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14.Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al wusuario y al| e Iniciativa
ciudadano e Construccion de relaciones

e Compromiso con la Organizacion| e Conocimiento del entorno
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo |Tres (3) anos de
Basico del Conocimiento en Derechoy afines experiencia profesional

relacionada o docente.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones
delempleo

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por ley.
IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominaciéon del Empleo Asesor
Cadigo 105
Grado 05
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N° de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Direccion General

Area Funcional Direccion General — Administrativo /Social
Cargo del Jefe Inmediato Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL - ADMINISTRATIVO / SOCIAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidon General en la formulacién, seguimiento, control y evaluacion de
las politicas, planes, programas, proyectosy metas, relacionados con la prestaciéon de los
servicios publicos a cargo de la UAESP, propendiendo por el mayor impacto social, la
sostenibilidad ambiental y el impulso al desarrollo integral y la calidad de vida en la
capital, en cumplimiento de las funciones, y servicios a cargo de la entidad, conforme a
las normas legales pertinentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar ala Direcciéon General de la entidad en la formulacidon, implementacion
y seguimiento de politicas, planes, programas, proyectos y metas necesarios
para la prestacion eficiente de los servicios publicos en recoleccidn barrido y
limpieza, aprovechamiento de residuos sdlidos, disposicion final, servicios
funerarios y de alumbrado publico del distrito, a través de las alternativas de
gestién directa o contractual mas convenientes segun las politicas oficiales y la
normativa vigente.

2. Revisar los estudios legales, técnicos, administrativos, financieros, ambientales
y/o sociales encomendados por la Direccion General, relacionados con la
planeacion, prestacion y control de los servicios publicos a cargo de la entidad,
de acuerdo con la normativa vigente.

3. Plantear a la Direccion General las alternativas de prestacion de los servicios
publicos de los programas misionales de la entidad mas convenientes segln los
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10.

desarrollos tecnolégicos, las disposiciones legales pertinentes y las
necesidades de la ciudad.

Verificar para conocimiento de la Direccion General el cumplimiento de las
actividades definidas para subsanar las causas que dieron origen a los hallazgos
evidenciados en las auditorias internas y externas efectuadas a los procesos de
la entidad, de conformidad con las politicas institucionales.

Asesorar a la Direccion General en la implementacion de politicas de servicios
publicos en materia juridica, técnica y/o financiera relacionada con la gestién de
la Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

Brindar apoyo en el analisis, revision y/o elaboracion de los documentos y
conceptos que se emitan desde la Direccion General.

Asesorary proyectar los documentos contentivos de las politicas institucionales
en los aspectos técnicos relacionados con los servicios de aseo, alumbrado y
funerarios para mejorar los servicios prestados a la ciudadania de acuerdo con
la normativa vigente.

Asesorar a la Alta Direccion en el manejo y optimizacién de los recursos
humanos, logistico, fisicos y financieros y en la implementacién del Sistema de
Control Interno, y el sistema Integrado de gestion para el fortalecimiento de la
gestién institucional

Acompanar a la Direccion General en la implementacion y cumplimiento de las
disposiciones legales relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, de acuerdo con las politicas y directrices formuladas por el Gobierno
Nacionaly Distrital.

Proponer a la Direccion General las medidas necesarias para lograr la
participacion activa y efectiva de los usuarios y la comunidad en general en las
diferentes decisiones sobre la prestacion de los servicios a cargo de la entidad,
para dar cumplimiento a las disposiciones legales.

18




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

11.Acompafar los espacios interinstitucionales, comunitarios y privados
relacionados con la participacidon en el marco de las misionalidades de las
subdirecciones.

12.Las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Prestacion de Servicios Publicos

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Contratacion publica.

Gestion de administracion, financiera y contable del sector publico.
Participacion ciudadanay control social de la gestion publica
Gestion de proyectos

Interventorias y supervision

Constitucion Politica

9. Codigo General Disciplinario

10. Estatuto Anticorrupcion

11.Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
12.Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion

©®NO RGNS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion aresultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al wusuario y al| e Iniciativa
ciudadano e Construccioén de relaciones

e Compromiso conlaOrganizacion| e Conocimiento del entorno
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Administracién; Agronomia; Antropologia, Artes Liberales;
Arquitectura; Artes Representativas; Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Bacteriologia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Contaduria
Publica; Derecho y Afines; Disefio; Economia, Educacién;
Filosofia, Teologia y Afines; Fisica; Geografia, Historia;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Minas,
Metalurgica y Afines; Ingenieria Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicacionesy Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Matematica, Estadistica y Afines; Negocios
Internacionales; Otras Ingenierias; Psicologia, Publicidad y
Afines; Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Quimica
y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Zootecnia.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tres (3) afos de experiencia
profesional relacionada o
docente.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Cadigo 425

Grado 27

N° de Cargos Dos (2)

Dependencia Direccidon General

Area Funcional Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General de Entidad Descentralizada

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe inmediato en las labores Secretariales con la oportunidad y confidencialidad
requeridas que permitan el cumplimiento de las metas de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacion autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos
establecidos.

2. Digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el respectivo tramite
en el aplicativo de correspondencia que disponga la Unidad hasta verificar la entrega
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al destinatario final y archivar los respectivos soportes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Generarlas alertas que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al equipo
de trabajo de la dependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos para la atenciéon de las mismas.

4. Apoyar la elaboracion del informe mensual al seguimiento efectuado a los
requerimientos efectuados por los entes de control, de acuerdo coninstrucciones del
superior.

5. Hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacién de correspondencia
para evitar la saturacién del mismo y permitir la toma de decisiones con base en la
informacién suministrada en tiempo real.

6. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

8. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

9. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

10. Organizary gestionar el archivo de gestion y depurar los documentos que debenir con
destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

11. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros
de las normas técnicasy de acuerdo con las directrices de la entidad.

12. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental.
2. Manejo de herramientas basicas de ofimatica.
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3. Procedimientos para el manejo de correspondencia.
4. Normativa que regula los procesos de correspondencia.
5. Tablas de retencién documental.
6. Comunicaciény comprension oral y escrita.
7. Atencion al Usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacion a resultados o Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario vy al e Colaboracion
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
e Gestion documental e Atencidn al detalle
e Comunicacion efectiva e Capacidad de analisis

e Planificacién del trabajo
e Gestidn de procedimientos de cali-
dad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Seis (6) afnos de experiencia relacionada.
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‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacidon del Empleo Conductor

Cédigo 480

Grado 14

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Area Funcional Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General de Entidad Descentralizada

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién de acuerdo con la misionalidad de la entidad, siguiendo
los procedimientos internos y la normativa en materia de transito y seguridad vial

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conducir el vehiculo cumpliendo los recorridos asignados, las normas de transito y
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Cumplir con las normas de transito y verificar que los documentos del vehiculo se
encuentren actualizados, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Realizar oportunamente la verificacion de necesidades para el mantenimiento
preventivo, correctivo y el aprovisionamiento de combustible del vehiculo a su cargo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Reportar en forma inmediata al designado para el apoyo de administracién y
coordinacion de vehiculos, cualquier dafo o pérdida que sufra el vehiculo asignado,
de conformidad con las hormas vigentes y los procedimientos establecidos.
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5. Participar en las actividades de capacitacion, internas y externas coordinadas por la
entidad.

6. Cumplir con las labores de apoyo a la gestion administrativa cuando le sean
asignadas de manera eficiente y oportuna.

7. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejoy conduccién de vehiculos de transporte.
Normatividad vigente de transito y relacionada con conduccién de vehiculos
3. Conocimientos basicos de mecanica automotriz

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacidon al usuarioy al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

e Resolucion de conflictos e Transparencia
e Toma de decisiones e Gestion de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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., - e ) Cuatro (4) afios de
Aprobacidon de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria. . .
experiencia
Requerimiento: Licencia vigente para conducir vehiculos hasta la relacionada.
maxima categoria establecida por la autoridad competente.
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacidén del Empleo Subdirector Técnico
Cadigo 084
Grado 07
N° de Cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Subdireccién de Recoleccidn, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, programas, planes y modelos para lograr la prestacion
integral de los servicios de recoleccién y transporte de residuos sélidos, barrido y limpieza
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de areas publicas en el Distrito Capital, garantizando una eficiente supervision y control de
los operadores contratados y de las respectivas interventorias, bajo los criterios de calidad
establecidos, en coherencia con los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas
para la gestidony el control de los servicios de su competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar la planificacién, programacién, supervision y control del proceso de
prestacion de los servicios de recoleccidn, barrido y transporte de residuos solidos,
limpieza de areas publicas y del desarrollo de las respectivas interventorias, de
acuerdo con las obligaciones pactadas y la normativa vigente sobre contrataciéony
prestacion del servicio publico de aseo.

2. Organizar y supervisar la ejecucion de los programas de prestacién del servicio de
barrido, recoleccion y limpieza con los respectivos contratistas garantizando el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, de las normas de contratacion y de la
prestacion del servicio publico de aseo.

3. Definir las acciones para el seguimiento, supervision y control de las actividades
relacionadas con la supervision a los operadores y la interventoria de los contratos de
Recoleccion, Barrido y Limpieza- RBL, segun los parametros legales y técnicos
contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria o del operador
y revisando el tratamiento del producto no conforme.

4. Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para la
actividad de Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL en el corto, mediano y largo plazo,
en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de
Ordenamientos Territorial y la normativa vigente.

5. Definir los controles para la atencién de los requerimientos, peticiones, quejas y
reclamos relacionados con la actividad de Recoleccioén, Barrido y Limpieza — RBL, en
los términos legales.

6. Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacion
comunitaria y de control social, desarrollando estrategias para su ejecucion segun las
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politicas y programas aprobados en coordinacién con las autoridades locales y los
operadores del servicio de Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL.

. Coordinar acciones de la Subdireccion con actividades de reciclaje y aprovechamiento

de residuos sdlidos de acuerdo con las politicas, planes y programas aprobados en el
area de servicios de su competencia.

Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de la
subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestién, y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicios publicos

2. Normativa del servicio publico relacionado.

3. Régimen de contratacion publica vigente.

4. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Interventorias y supervisién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo e Vision estratégica
2. Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuarioy al ciudadano e Planeacion
4. Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones
5.
6.

Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de |Tres (3) ahos de
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conocimiento en: experiencia profesional
relacionada o docente.
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civily Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
Y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Administracién, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Contaduria Publica, Biologia,
microbiologia y afines, Ingenieria agricola, forestal y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector Técnico

Cadigo 084

Grado 07

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Disposicion Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar la supervision y control de la actividad de disposicion final de residuos sélidos en
desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos establecidos para garantizar la
prestacion del servicio publico de aseo en el Distrito Capital y en cumplimiento del plan
estratégico institucional y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir con la Direccidon General, politicas, estrategias y metas relacionadas con los
proyectos de residuos sdlidos, en cumplimiento de la misién institucional.

2. Dirigir y coordinar la planificacidén, programacion y ejecucion del proceso de
supervision y control del operador y la interventoria de la actividad de disposicion
final de residuos soélidos de acuerdo con las obligaciones contractuales y la
normativa vigente.

3. Implementary hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos en materia de
disposicion final de residuos soélidos, en cumplimiento de la misién institucional.

4. Coordinary controlar el desarrollo del Plan de Gestion Social para la recuperacion
territorial, social, ambiental y econdmica del area de influencia directa de la
actividad de disposicion final de residuos solidos, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo de la ciudad y las disposiciones legales.

5. Dirigiry controlar las actividades complementarias requeridas para el desarrollo de
la actividad de disposicion final de residuos solidos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

6. Orientar estudios sociales, ambientales y técnicos para garantizar el desarrollo de la
actividad de disposicion final de residuos sélidos.

7. Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestién, y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestiéon (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicas
y de acuerdo con las directrices de la entidad.

8. Desempenarlas demasfunciones asignadas por el superiorinmediato, relacionadas
con la naturaleza delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Servicios publicos
2. Normativa del servicio publico relacionado.

3. Normativa técnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y gestion

integral de residuos sélidos.
4. Régimen de contratacién publica vigente.
5. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
6. Normativa vigente en materia de interventoria y supervision.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Economia, Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia 'y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Administracién y Afines, Derecho, Ingenieria agricola, forestal y
afines

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

Tres (3) afos de
experiencia profesional
relacionada o docente.
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cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominaciéon del Empleo Subdirector Técnico
Cadigo 084

Grado 07

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado
Publico
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas, programas, planes y modelos para la prestacion de los servicios
funerarios y alumbrado publico en el Distrito Capital, garantizando de manera eficiente la
prestacion de los servicios mencionados, realizando un seguimiento y control a los
contratos suscritos en esta area; bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia
con los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas para la gestién y el control
de los servicios de su competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar la planificacion y programacion del proceso de supervision y control a los
contratos y convenios para la prestacién de los servicios funerarios y del alumbrado
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publico y de sus respectivas interventorias, de acuerdo con las obligaciones
contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa vigente.

2. Liderar la planificacion, configuracién y seguimiento al plan de actualizacion y/o
modernizacién de alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad institucional.

3. Liderar la planificacién, configuracion y seguimiento al modelo de prestacién de los
servicios funerarios, de acuerdo con la misionalidad institucional.

4. Dirigir y organizar la ejecucion de los programas de trabajo de Supervision y Control
con los operadores e interventores, garantizando el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, de las normas de contratacion, la operacion eficiente y con
calidad en la prestacién de los servicios funerarios y de alumbrado publico.

5. Definir las acciones para el control de las actividades relacionadas con la
supervision a la interventoria del contrato de operacidn de los servicios funerarios y
al convenio de alumbrado publico, segun los parametros legales y técnicos
contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria o del
operadory revisando el tratamiento del mismo.

6. Proponer objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios
funerariosyelalumbrado publico en el corto, medianoy largo plazo, en concordancia
con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamiento
Territorial y la normativa vigente.

7. Definir los controles para la atencidon de los requerimientos, peticiones, quejas y
reclamos relacionada con las actividades de servicios funerarios y alumbrado
publico en los términos legales.

8. Definir acciones y estrategias orientadas a la gestion social de las comunidades
aledanas a los cementerios con la cooperacidon intersectorial y promover la
participacion de la comunidad en general en la participaciéon y control social del
servicio de alumbrado publico y servicios funerarios, de conformidad con las
politicas, planes y programas aprobados.

9. Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestién, y el Modelo Integrado
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de Planeaciény Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicas
y de acuerdo con las directrices de la entidad.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa del servicio publico de Funerarios y Alumbrado Publico.
2. Régimen de contratacion publica vigente
3. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
4. Interventoriasy supervision
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacidn
Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

Trabajo en equipo

e (Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Tres (3) afos de
conocimiento en: experiencia profesional

Administracidon, Derecho, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Contaduria Publica.

relacionada o docente.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacidén del Empleo Subdirector Técnico

Cadigo 084

Grado 07

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacidon e implementacién de las politicas, planes y programas, para el
fortalecimiento y modernizacion de la prestacion del servicio de Publico de aseo, en el
componente de aprovechamiento y la formalizacidon de la poblacién recicladora de oficio
del Distrito Capital, en cumplimiento de la mision institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderarla generacién de politicas que coadyuven al fortalecimiento y modernizacién del
aprovechamiento, tratamiento y trasformacion de los residuos sélidos, generados en el
Distrito capital.
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10.

Participar en las instancias sectoriales, intersectoriales y demas que se requiera para la
coordinacion, implementaciéon y seguimiento de politicas y normas relacionadas con el
aprovechamiento y tratamiento de residuos.

Dirigir el diseno, planeacién e implementacion de los estudios e investigaciones que
permitan innovar los procesos y evaluar el avance e impacto de los planes, programasy
proyectos de aprovechamiento, tratamiento y transformacién de residuos sélidos.
Dirigir el desarrollo y seguimiento de los programas y proyectos orientados al
fortalecimiento y la formalizacidn de las organizaciones de recicladores de oficio como
prestadores del servicio publico de aseo en la actividad de aprovechamiento.

Liderar, formular y orientar las estrategias para la implementaciéon de acciones
afirmativas dirigidas a la poblacion recicladora de oficio del Distrito capital en
cumplimiento de la normativa Vigente.

Garantizar la generacion, actualizacion y disponibilidad de la informacién que en el
marco de la gestion de la subdireccidn se produce para la toma de decisiones.
Acompanar la implementacidn y seguimiento de las estrategias institucionales
orientadas a fortalecer y mantener una cultura ciudadana consciente y participativa en
el manejo adecuado de los residuos sélidos

Participar en las instancias sectoriales, intersectoriales y demas que se requiera para la
coordinacidn, implementaciény seguimiento de politicas y normas relacionadas con el
aprovechamiento y tratamiento de residuos.

Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de la
subdireccién en el marco del Sistema Integrado de Gestion, y el Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de
la dependenciay del cargo, conforme a los requerimientos y las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de servicios publicos
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y Entidades Nacionales
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3. Régimen de contratacion publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Interventoriasy supervision
7. Sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e \ision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e COrientacién al usuarioy al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

e Trabajo enequipo
e Adaptacién al cambio

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Economia, Ciencia politica relaciones
internacionales; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Mecanica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Ingenieria
Electrénica y de Telecomunicaciones; Derecho y afines, Biologia,
microbiologia y afines, Ingenieria agricola, forestal y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tres (3) anos de
experiencia profesional
relacionada o docente.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector Técnico

Cadigo 084

Grado 07

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, dirigir e implementar los procesos juridicos y el desarrollo de los procesos
contractuales de la Unidad que permitan el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos para el logro de los objetivos institucionales, contribuyendo a la
prevencioén del dano antijuridico; asi como adelantar la etapa de juzgamiento de la accidn
disciplinaria en primera instancia, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento
juridico vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear y definir la posicion juridica de la UAESP, asesorando a la Direccidn
General y dependencias de la entidad, con la revision juridica de los actos
administrativos y emision de conceptos que garanticen la unidad de criterio y la
integridad de los actos administrativos de la Entidad.

38




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

10.

11.

12.

13.

Asesorar a las dependencias de la UAESP en los aspectos legales y juridicos
inherentes a las actividades transversales, técnicas y misionales de gestion
integral de residuos sélidos, alumbrado publico y los servicios funerarios.
Planear, formular, implementar, ejecutar y evaluar los planes, programas,
proyectosy estrategias relacionadas con la gestién juridica de la UAESP.

Resolver en primera instancia las actuaciones juridicas necesarias y adelantar los
tramites procesales requeridos de la etapa de juzgamiento de la accidn
disciplinaria, conforme a la normativa vigente.

Coordinar el proceso de notificacién o comunicacion de los actos administrativos
que se emitan en los expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los
términos y forma establecida en la normativa que regula la materia.

Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en
la etapa de juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios garantizando el debido
proceso de las partes procesales.

Realizar el control de legalidad de los actos administrativos que sean colocados
bajo su conocimiento.

Coordinar con las dependencias de la UAESP los procesos de contratacion
misional y administrativa de la Entidad y expedir los soportes contractuales
correspondientes.

Estudiar, evaluar y adelantar los incumplimientos contractuales que surjan
durante la ejecucion de los contratos, salvaguardando los intereses publicos y de
la Entidad.

Adelantar, revisar y aprobar las actas de liquidaciones contractuales o los actos
administrativos que se requieran dentro de la actividad post contractual.

Ejercer la representacion y defensa judicial, prejudicial y administrativa
institucional con el fin de defender los intereses de la UAESP.

Orientar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccion
en las etapas precontractual, contractual y post contractual, segun lo establecido
por la ley y demas normas concordantes.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir la gestidon del proceso de jurisdiccidn persuasivay coactiva a fin de lograr el
eficiente recaudo de los recursos adeudados en favor de la Entidad.

Establecer lineamientos normativos para el adecuado tramite de expedicion,
fundamentaciéon, comunicacioén, notificacion y ejecuciébn de actos
administrativos.

Dirigir la recopilacion de normas, jurisprudencia y doctrina aplicable a la gestién
de la UAESP.

Disenar e implementar la estrategia para la prevencion del dafio antijuridico en la
gestion de la UAESP.

Dirigir la gestién requerida para garantizar la adquisicion de predios necesarios
para adelantar la prestacion de los servicios a cargo de la Unidad.

Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo
de la subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestion, y el Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las
normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la
naturaleza de la dependencia y del cargo, conforme a los requerimientos y las
normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©oOoNOOA~LDN

Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y
de la Entidad.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Interventorias y supervision.

Derecho Administrativo, Disciplinario, y/o Laboral Publico.

Régimen de Contratacion Publica.

Defensa Judicial de Entidades Publicas.

Estatuto Anticorrupcion.

Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

Constitucion Politica.
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10. Cddigo General Disciplinario.

11. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

12. Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

14.Normas técnicas de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e \ision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

o Trabajo enequipo

e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Compra Publica

e Atencién al detalle
e Negociacioén
e Capacidad de analisis

e Atencidn al detalle

e \Visidon estratégica

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Planeacion

e Negociacion e Negociacion

e (Creatividad e innovacién e Argumentacion
e Comunicacion efectiva
e Resolucion de conflictos

Defensa Juridica
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e Planeacion

e Trabajo en equipoy colaboracién
e Negociacion

e Argumentacion

e Comunicacion efectiva

e Orientacién por resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines.
Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefo.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Tres

(3)

anos

de

experiencia profesional
relacionada o docente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector Administrativo
Cédigo 068

Grado 07

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas institucionales, para la administraciéon y gestiéon de los
bienes y recursos fisicos requeridos para la prestacion del servicio y el talento humano,
adoptando planes, programas y proyectos encaminados a la gestién financiera y
presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la alta direccion en la adopcién de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de recursos fisicos, financieros y del talento
humano de la entidad, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

2. Controlar la prestacion de servicios de aseo, vigilancia, transporte, mantenimiento y
otros que se requieran, de acuerdo con las necesidades de la entidad y los demas
usuarios.

3. Controlar, conservary custodiar el inventario de bienes inmuebles de la entidad con el
apoyo de las demads dependencias, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Coordinary administrar las infraestructuras y equipamientos y administrar los bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en el proceso de programacién, ejecucidon y seguimiento del presupuesto
asignado a la entidad para asesorar a las diferentes instancias de la direccidon sobre
aspectos de caracter financiero, segun normativa vigente.

6. Desarrollar los procesos contables y de tesoreria de la entidad, de acuerdo con las
normas internacionales de informacion financiera.

7. Ejecutar la gestion documental de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

8. Elaborar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el anteproyecto de
presupuesto con la colaboracién de las distintas areas, conforme a la normativa
vigente.

9. Aprobar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
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10. Aprobar y presentar a las autoridades, los estados financieros de la Unidad, segun
normativa vigente.

11. Elaborary ejecutar, con base en las necesidades y consumos de las dependencias, el
plan general de compras, segun normativa vigente.

12. Mantener actualizados los manuales especificos de funciones y competencias
laborales y de procedimientos con la colaboracion de todas las dependencias de la
Unidad, segun necesidades de la entidad y normativa vigente.

13. Planear y controlar la ejecucidon presupuestal de la entidad, de acuerdo con la
planeacion y necesidades de la institucion.

14. Coordinar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de las infraestructuras,
bienes muebles e inmuebles segln su competencia.

15. Prepararinformesy lainformacion contable acorde a los lineamientos de la Contaduria
General de la Republica y presentarlos a las entidades que los requieran en
oportunidad y calidad.

16. Dirigir, y adelantar la formulacién, implementacién y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de administraciéon del personal,
aspectos salariales, empleo publico, vinculacidon y seleccidon, bienestar social,
formaciény capacitacionyseguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la normativa
vigente que regula la materia.

17. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, establecido en la
Unidad.

18. Tramitar las peticiones, quejas y reclamos asociados a los temas de competencia de
la subdireccion, de acuerdo con los tiempos establecidos por la normativa que regula
el proceso.

19. Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de la
subdireccioén en el marco del Sistema Integrado de Gestidén, y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicasy de
acuerdo con las directrices de la entidad.
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20.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas Publicas.
2. Marco Normativo de la Entidad aplicable a los procesos a su cargo.
3. Marco normativo de los procesos de Contabilidad, Presupuesto, Carteray Tesoreria del
sector publico.
4. Sistemas de Gestion Publica.
5. Manejo de herramientas basicas de sistemas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
2. Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
3. Orientacioén al usuarioy al ciudadano e Planeacidn
4. Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Compra Publica

e (Capacidad de analisis

e Atencion al detalle

e Planificacion del trabajo

e Gestion procedimientos de cali-

Atencion al detalle
Negociacion
Creatividad e innovacion
Comunicacion efectiva

s s dad
Gestion documental .
e Transparencia
e Planeacién e Desarrollo Empatia
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Gestion Financiera

e Manejo eficaz y eficiente de recursos

Gestion de Talento Humano

e Direcciony Desarrollo de personal

Relacidon con el ciudadano

e Desarrollo Empatia
e Aprendizaje continuo

e Administracion de politica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Administraciéon, Economia, Derecho y Afines, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempenio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

Tres (3) anos de
experiencia profesional
relacionada o docente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacion del Empleo

Directivo

Jefe de Oficina
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Cédigo 006

Grado 06

N° de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificary evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12.
Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor
interno, o similar, las siguientes:

1. Planear, dirigiry organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargosy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicaciéon del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucidon de la entidad;
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5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizaciony recomendar los ajustes necesarios;
6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados;
7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;
8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;
9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucionaly legal, disefie la entidad correspondiente;
10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento;
11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
12.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas nacionales e internacionales del proceso de auditoria interna.

2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

3. Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demads normas Relacionadas
con el Mismo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracion de la Gestion Publica.

5. Normas Técnicas para la Implementacion del Sistemas de Gestion

6. Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccidn de Hallazgos y Presentaciéon de
Informes.

7. Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

8. Cultura del Controly Autocontrol
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9. Gestion Documental
10. Atencidn al Publicoy al Usuario
11. Contratacién Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e CQOrientacion al usuario vy al e Planeaciéon
ciudadano e Toma de decisiones
* Compromiso con la Organizacion e Gestién del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Control Interno

e Capacidad de analisis

e Transparencia

e Atencion de Requerimientos

e Resoluciony mitigacion de problemas
e Vinculacion interpersonal

e Creatividad e innovacion

e Liderazgo

e Transparencia

e Orientacién al usuarioy al ciudadano
e Trabajo en equipoy colaboracién

e Resolucidony mitigaciéon de problemas
e Vinculacién interpersonal

e Atencién de Requerimientos

e Capacidad de analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Opciodn 1: Opcidn 1 (con titulo de maestria):
- Titulo profesional. e Cincuenta y dos (52) meses de
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- Titulo de posgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada en
maestria. asuntos de control.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Opcidn 2: Opciodn 2 (con titulo de especializacion):
- Titulo profesional. e Sesenta y cuatro (64) meses de
- Titulo de posgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada en
especializacion. asuntos de control interno.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cadigo 006

Grado 06

N° de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional )
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones de la Unidad
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enfocada a la modernizacion y eficiencia de las dependencias y procesos, a través de
soluciones integrales de informatica y telecomunicaciones acordes con la dinamica
organizacional para el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales propuestos

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir la metodologia, herramientas y técnicas para el desarrollo y fortalecimiento
de la plataforma tecnoldgica de la Unidad, teniendo en cuenta los estudios
realizados y el presupuesto asignado de manera eficiente.

2. Orientar al Director de la Unidad en la formulacién de politicas, planes, programasy
proyectos de informatica y telecomunicaciones teniendo en cuenta la dindmica de
la organizaciény el desarrollo tecnoldgico.

3. Brindar a las dependencias la asesoria, capacitacion y apoyo que requieren para la
6ptima utilizacién de las TIC en los procesos institucionales

4. Evaluar y priorizar las solicitudes de desarrollo informatico en funcion del Plan
Estratégico de Tecnologias de Informacién, asegurando la alineacion con las
necesidades institucionales y los recursos disponibles

5. Liderar la formulaciéon, actualizacion e implementacion de politicas, normas,
procedimientos y estandares de seguridad informatica y de la plataforma
tecnoldgica, garantizando el cumplimiento de las mejores practicas internacionales
y de Direccion gerencial.

6. Gestionar la asignacién de recursos para el funcionamiento y la inversién en
proyectos tecnolégicos de acuerdo con el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién formulado.

7. Supervisarygarantizar el funcionamiento éptimo, seguro y resiliente de la plataforma
tecnoldgica de la Unidad, en cumplimiento de la normativa vigente y los estandares
de calidad.

8. Definir, liderary supervisar laimplementacién de politicas, estrategiasy controles de
seguridad de la informaciéon, asegurando la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los sistemas de informacién y comunicaciones de la entidad, en
cumplimiento con las normativas vigentes y los estandares internacionales.
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9.

10.

11.

Identificar, promover e implementar soluciones tecnoldgicas innovadoras que
optimicen los procesos, sistemas de informacion y servicios de la entidad,
fomentando la adopcion de nuevas tecnologias que mejoren la eficiencia operativa,
la calidad del servicio y el cumplimiento de los objetivos estratégicos, garantizando
su alineacion con las necesidades organizacionales y las tendencias tecnolégicas
emergentes.

Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la oficina en el marco del Sistema Integrado de Gestidén, y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestiéon (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicasy
de acuerdo con las directrices de la entidad.

Desempenar las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas
con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionalesy
de la Entidad.
2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Plataforma tecnologia de informatica y telecomunicaciones
4. Diseno, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
5. Administracion de Redes.
6. Gestidon de soporte y mantenimiento de infraestructura tecnoldégica
7. Gestion de la seguridad informatica.
8. Gestidn Estratégica de Tecnologias de la Informacion.
9. Gestion de Servicios de Tl.
10. Gestién de Proyectos de Tl.
11.Innovacién Tecnoldgica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
e Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
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e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion tecnoloégica

e Desarrollo directivo

e Planeaciéon

e Manejo eficazy eficiente de
recursos Creatividad e innovacion

Planeacion estatal

e Integridad institucional
e (Capacidad de analisis

e Comunicacion efectiva
e Orientacion aresultados

Capacidad de anélisis
Transparencia
Planificaciéon del Trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de calidad

VIlIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Treinta (30) meses de

conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y

Afines.

experiencia profesional
relacionada o docente
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cadigo 006

Grado 06

N° de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina de Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que
se conozcan en contra de los servidores, exservidores publicos y particulares que ejerzan
funciones publicas, en los términos de oportunidad, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar ala Direccion General de la UAESP en la formulacién e implementacién de
las politicas y estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad.

2. Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de
conformidad con los términos sefalados por la normatividad vigente.
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10.

Adelantar la etapa de instruccion desde la indagacion previa hasta la elaboracion
del Auto de formulacion de cargos de los procesos disciplinarios, o archivo de los
mismos, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Adelantar la indagacioén previa, proferir decision sobre apertura de investigacion
formal, o elaborar decisién de archivo segln corresponda en los procesos
disciplinarios contra los/as servidores/as y exservidores/as de la entidad, o formular
el Auto de pliego de cargos, de conformidad con el Cddigo General Disciplinario o
la norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la
materia.

Mantener actualizada la informacidn de los procesos disciplinarios en etapa de
instruccién de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, en el
Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operatives disciplinarios acordes con las pautas sefialadas por la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital,
Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencién de
acciones en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por
parte de la Secretaria Juridica Distrital.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los
servidores y exservidores publicos de la entidad, de manera oportunay eficaz,
Coordinar el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacion documental
de los expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccién en los
términosy forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Atender las diligencias de version libre, declaracion y visitas administrativas, en la
etapa de instruccidon e investigacion, cuya practica se ordene frente a los
expedientes disciplinarios para recopilar las pruebas necesarias, adoptando la
decisién que en derecho corresponda.

Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que
se formulen al interior de la entidad, en términos de interpretacion y aplicaciéon de
las normas sobre la materia.
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11. Disenar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los
servidores y contratistas de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de
comportamientos o conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

12. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, de manera oportunay eficaz.

13. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.

14. Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la oficina en el marco del Sistema Integrado de Gestidn, y el Modelo Integrado de
Planeaciéony Gestiéon (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicasy
de acuerdo con las directrices de la entidad.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Cédigo General Disciplinario
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
8. Herramientas Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e \Visidn estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién alusuarioy al ciudadano | e Planeacidén
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
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e Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses de experiencia
béasico de conocimiento en: profesional relacionada o]
docente.

Derechoy Afines

Titulo de posgrado relacionado con el area de
desempernio.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora

Cadigo 115

Grado 06

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
Unidad para lograr la eficiente prestacién de los servicios publicos a cargo de la Entidad, asi
como el 'cumplimiento de las metas y objetos institucionales en armonia con el Plan de
Desarrollo Distrital y el POT.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y coordinar con los responsables de las dependencias la formulacion,
actualizacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la UAESP,
en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital,
el Plan de Ordenamiento Territorial y las Politicas del Sector.

2. Orientary dirigir a las dependencias en la formulacién, ejecucién y seguimiento de
los planes de accidn, proyectos de inversidn, herramientas de gestion y mecanismos
de evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los planes,
programas y proyectos.

3. Establecer necesidades de inversion con los responsables de dependencias de
acuerdo con las politicas institucionales y gubernamentales y los planes, programas
y proyectos aprobados y proyectados.

4. Dirigir la elaboracidon del anteproyecto de presupuesto anual de inversién, en
concordancia con el Plan de Accidn Institucionaly el Plan de Desarrollo Distrital, con
eficienciay calidad.

5. Presentar a la Alta Direccidon los resultados del seguimiento y evaluacién al
cumplimiento de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, informando las alertas sobre la gestion de las diferentes
dependencias de la Entidad.

6. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y aplicacién de
herramientas e instrumentos de medicion, evaluacion y control de la gestidon de
entidad.
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7. Asesorar en el disefo de estrategias para la presentacion de los diferentes informes
en el marco de los procesos de rendicion de cuentas y suministro de informacion
oficial de la gestidn e inversién de la Unidad, con oportunidad y calidad.

8. Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la oficina en el marco del Sistema Integrado de Gestién, y el Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicasy
de acuerdo con las directrices de la entidad.

9. Desempenarlasdemasfunciones asignadas porelsuperiorinmediato, relacionadas
con la naturaleza delempleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionalesy
de la Entidad.
2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Planeacion estratégica.
4. Régimen presupuestal.
5. Elaboraciéony seguimiento de indicadores.
6. Formulaciony evaluacion de proyectos.
7. Modelo Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
2. Orientacidén a resultados e Creatividad e innovacion
3. Orientaciéon al wusuario y al e I|niciativa
ciudadano e Construccioén de relaciones
4. Compromiso con la Organizacion e Conocimiento del entorno
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Planeacion estatal. e Capacidad de Analisis
e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva e Planificacién del trabajo
e Orientacion a Resultados e Gestion de procedimientos de calidad

e Planificaciény Programacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién; Agronomia; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Educacién; Filosofia, Teologia y Afines; Geografia,
Historia; Geologia, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Minas,
Metalurgica y Afines; Ingenieria Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Eléctrica 'y Afines; Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecéanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Matematica, Estadistica y Afines; Quimica y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines;

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuatro (4) afios de
experiencia profesional
relacionada o docente.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacidén del Empleo Jefe de Oficina Asesora
Cédigo 115

Grado 05

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional T
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, proponer e implementar planes y estrategias de comunicacién interna y externa
para la divulgacion de los programas, proyectos y actividades; con el fin de fortalecer la
imagen corporativa de la Entidad y las relaciones con otros entes distritales y la comunidad,
de acuerdo con las politicas y planes institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorary dirigir estrategias en la comunicacién interna y externa con el fin de dar a
conocer las acciones, programas y proyectos a la opinién publica y decisiones al
interior de la Entidad en procura de establecer directrices de forma oportuna,
acertada yresponsable.

2. Proponer a la Direccion General las estrategias y acciones para una adecuada
relaciéony comunicacion con los medios masivos y comunitarios de informacion, de
acuerdo con los protocolos de comunicacidn establecidos.
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10.

Dirigir la implementacion de mecanismos para fortalecer la comunicacion,
ofreciendo los elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para
promover la cultura organizacionaly el logro de objetivos.

Asesorar en el disefio e implementacioén del portafolio de servicios, presentacion de
la pagina web y demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa de
la Entidad.

Asesorar y coordinar con las dependencias de la Unidad, la informacion, los textos,
las comunicaciones y demas documentos destinados a los medios de
comunicaciény a la opinién publica.

Definir estrategias de comunicacioén para lograr la activay permanente participacion
de los usuariosyla comunidad en las diferentes fases y aspectos de los servicios que
presta la entidad

Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adeculen con las politicas y misiéon de la Entidad.

Definir e implementar estrategias de relaciones y comunicaciéon con la comunidad,
los usuarios y demas actores involucrados en la prestacion de los servicios a cargo
de la Unidad, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Alta Direccién.
Liderar, participar y promover el mejoramiento continuo de los procesos a cargo de
la oficina en el marco del Sistema Integrado de Gestidén, y el Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestiéon (MIPG), cumpliendo los parametros de las normas técnicasy
de acuerdo con las directrices de la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades
Nacionales y de la Entidad.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Técnicas de redaccioény ortografia.

62




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacioén a resultados e Creatividad e innovacidn
e Orientacion al wusuario vy al e |niciativa
ciudadano e Construccion de relaciones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del
conocimiento:

Antropologia, Artes Liberales; Artes Representativas; Artes
Plasticas, Visuales y Afines; Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Negocios Internacionales;
Psicologia, Publicidad y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

¢ Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

¢ Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley.

Tres (3) anos de
experiencia profesional
relacionada o docente
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NIVEL PROFESIONAL

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar a la entidad elementos que le permitan agregar valor al desempefio
institucional y al sistema de control interno, a través de los roles de la Oficina de Control
Interno, con énfasis en el rol de relacidon con entes externos de control.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consolidar vy asegurar que la informacion relacionada con la cuenta fiscal de la
entidad sea remitida a través de los medios establecidos para tal propdsito, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el ente de control y los
procedimientos internos.

2. Planeary Gestionar cuando se requiera la atencidén a los requerimientos de los entes
de control de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad aplicable.

3. Gestionar al interior de la entidad la respuesta oportuna a los requerimientos de los
oérganos de control, segun la asignacién que le haga el jefe inmediato y los
procedimientos internos.
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4. Orientar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de planes de
mejoramiento institucional a suscribir con los organismos de control, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Consolidar y reportar a través de los medios establecidos la informacidn registrada
en los planes de mejoramiento institucional suscritos con los organismos de control,
de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

6. Evaluar la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias
de la entidad, con el fin de recomendar respecto a la mejoray el cumplimiento de las
metas de la entidad.

7. Planear y ejecutar las auditorias de Aseguramiento basadas en riesgos, que
contribuyan a la mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y el
Sistema Control Interno e informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran
presentar, de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

8. Elaborary presentar los informes de ley y demas informes inherentes a las funciones
propias de la Oficina de Control Interno, de acuerdo con los tiempos establecidos y
la normatividad vigente.

9. Establecer y aplicar estrategias de enfoque hacia la prevencion, tendientes al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno, segun las politicas institucionalesy la
normatividad aplicable.

10. Evaluar la implementacion, el cumplimiento y la efectividad de los procedimientos
relacionados con el tratamiento y administracion del riesgo de la entidad, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

11. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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® N

11.

12

13.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con

el Mismo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) / Normas de Gestién de Calidad y
Administracion de la Gestidon Publica.
Normas Técnicas para la Implementacién del SIG
Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacion de

Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacidn de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

Metodologias para la gestion del riesgo.

Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna.
. Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

Conceptos basicos de contabilidad publica.

. Principios, modalidades de selecciény procedimientos de Contratacién Estatal.

Anticorrupcioén y delitos contra la Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COM

PORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Orientacioén
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo enequipo
¢ Adaptacion al cambio

al usuario y al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

nstrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales
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Control Interno e Capacidad de analisis

e Transparencia

e Creatividad e innovacion e Atencion de Requerimientos

e Resoluciény mitigacion de problemas
e Vinculacién interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria Industrial y Afines,

ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y seis

(66)

meses de experiencia

profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias que permitan realizar actividades para el buen funcionamiento de los
recursos informativos y tecnoldgicos de la Unidad, teniendo en cuenta la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Brindar asistencia profesional en las investigaciones sobre nuevas tecnologias y
metodologias a utilizar en la administracidon de los recursos de TIC, teniendo en cuenta
las especificidades técnicas requeridas oportunay eficientemente.

Realizar actividades que permitan la operacién y funcionamiento de los recursos de
TIC, teniendo en cuenta las mejores practicas y nuevos esquemas tecnologicos.
Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con los
sistemas de informacién de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normas técnicas vigentes.

Administrar y gestionar los recursos de TIC utilizando las herramientas con que cuenta
la entidad para tal fin, de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

Participar en la elaboracion de estudios técnicos necesarios en la adquisicién de
bienes informaticos y de sistemas, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos de
la Unidad.

Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados de manera oportunay de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.
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8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diseno, desarrollo e implementacién de aplicaciones.
Gestidon y gerencia de proyectos informaticos.
Administracién de bases de datos.

Administracién de Redes.

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
Contratacion publica.

Seguridad de Informacion.

Noohk~wd

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion techolégica

e Desarrollo directivo e Capacidad de analisis

e Planeacion e Transparencia

e Manejo eficazy eficiente de recursos e Planificacion del Trabajo
Creatividad e innovacion e Desarrollo directivo

e Aprendizaje permanente

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | relacionada.
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefiar y efectuar actividades que permitan el funcionamiento de los Sistemas de
Informacidén de la Dependencia, teniendo en cuenta la correcta aplicacion de las normas
y de los procedimientos vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar el desarrollo de los sistemas de informaciéon de la Dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normas técnicas vigentes.

2. Realizar el modelamiento y la gestién de proyectos orientados al desarrollo e
implementacion de aplicaciones informaticas requeridas por las Dependencias de
acuerdo con las necesidades de las mismas.

3. Administrar los codigos fuente de los diferentes sistemas de informacién de la
Oficina, de acuerdo con los procedimientos establecidos y criterios de seguridad.

4. Generar la documentacion relacionada para el desarrollo de Aplicaciones teniendo
en cuenta los procedimientos existentes.

5. Revisar que el software utilizado por las diferentes dependencias esté debidamente
implementado, bajo parametrosy procedimientos legales de compray adquisiciénen
cuanto a licencias, permisos y patentes, garantizando el cumplimiento que en
materia de propiedad intelectual y de software estén vigentes.

6. Participar en la elaboracion de los planes y programas de capacitacion, asistencia
técnica y supervision sobre el funcionamiento del sistema de informacion,
metodologia de andlisis y disefo de sistemas, elaboracién y utilizacién de software,
en los temas relacionados con la Oficina.

7. Participar activamente en la estructuracién de proyectos, compra de equipos y/o
contratacion de servicios que se requieran, apoyando la realizacién de analisis de
mercado, estudios del sector, estudios previos, requisitos técnicos, evaluaciéon y
calificacion de propuestas,

8. Participar activamente en la gestién de la liquidacién de contratos del area.

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.
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10. Desarrollar el modelo de seguridad de los equipos y de los sistemas de informaciény
bases de datos de acuerdo con los requerimientos analizados y vulnerabilidades
identificadas en la plataforma.

11. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Practicas y tendencias tecnolégicas en Software, Hardware y telecomunicaciones
Software aplicativo y ofimatico y de hardware

Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica

Pedagogia en aplicacién de la cultura informatica

Seguridad informatica

Gestion de proyectos informaticos

Contratacion publica.

Nookowd=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion tecnholégica

e Desarrollo directivo e Capacidad de analisis

e Planeacion e Transparencia

e Manejo eficaz y eficiente de recursos e Planificacién del Trabajo
Creatividad e innovacion e Desarrollo directivo

e Aprendizaje permanente

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | relacionada.
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidén del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacién,
seguimiento y evaluacion de metas, planes, programas, proyectos para el cumplimiento
de objetivos y metas institucionales, que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de los
aspectos ambientales de la Unidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el disefio y desarrollo de herramientas e instrumentos de planeacién
necesarios para la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes, programasy
proyectos desarrollados por la Unidad, que contribuyan al logro de la mision, vision,
objetivos y metas establecidas en la entidad.

2. Realizar acompanamiento a las dependencias en la formulacion y concertacion de
los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de las metas y objetivos
ambientales.

3. Realizar diagnésticosy analisis de aspectos e impactos ambientales, de conformidad
con laregulacion expedida por el Gobierno Nacional, Gobierno Distrital y las politicas
establecidas en la Unidad.

4. ldentificar y formular indicadores y criterios de medicién y de analisis que permitan
verificar, hacer seguimiento y conocer en tiempo real el avance al cumplimiento de
los planes y proyectos que en materia ambiental tenga la Unidad.

5. Revisarlosinformes, respuestasy reportes a los requerimientos relacionados con las
metas, planes, programas y proyectos ambientales de la Unidad, de acuerdo con el
marco normativo aplicable y presentar los informes a que haya lugar.
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6. Implementar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema de gestion,
dentro de los parametros y requisitos de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

7. Gestionarlaaplicacion de regulacionesy politicas establecidas en gestién ambiental,
para garantizar el control y mitigacién de los aspectos e impactos ambientales.

8. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion, funcionamiento y normatividad expedida por el Gobierno Nacional, el
Distrito Capital, Entidades Nacionalesy en la Unidad referente a la gestién ambiental.
Planeacion estratégica.

Plan de Desarrollo Distrital y plan de Ordenamiento Territorial.

Planes maestros o de implementacion de los planes de ordenamiento territorial
Formulaciény evaluacion de proyectos.

Herramientas de planeaciony gestién

Elaboracién de informes de gestidn

Analisis de datos y mejora de procesos

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

©CONOA~WD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

e Orientacién al usuario y al Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacidn estatal.
e |ntegridad Institucional e Capacidad de Anélisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e QOrientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidon profesional en los nucleos basicos del|Sesenta y seis (66)
conocimiento: meses de experiencia

profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria agricola, forestal y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Cadigo 222
Grado 26
N° de Cargos Diecisiete (17)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeaciony
Gestion (MIPG) de la Entidad, acompanando a las dependencias en el mejoramiento
continuo de los procesos, con criterios de oportunidad y calidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Articular el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). con el Plan Estratégico de
la entidad, en sus fases de formulacidon y ejecucidén, en el marco de los lineamientos
impartidos por la Alta Direccion y de conformidad con la normativa aplicable sobre la
materia.

2. Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los procesos necesarios
para el Sistema Integrado de Gestién, planificando, desarrollando y coordinando los
mecanismos adecuados de acuerdo con los requerimientos técnicos y normativos
vigentes.

3. Realizarlos ajustes propuestos por las dependencias al Modelo Integrado de Planeacion
y Gestiéon (MIPG) y al mapa de procesos, para el fortalecimiento de la gestion
institucional.

4. Efectuar los acompanamientos metodoldgicos que las dependencias soliciten para la
elaboracion, modificacion o eliminacién de los documentos del MIPG, de acuerdo con
la metodologia establecida y la normativa vigente.

5. Hacer acompanamiento a las diferentes dependencias en la formulacién de las
herramientas de gestion tales como indicadores, planes de mejoramiento y
Administracién de Riesgos, de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.

6. Mantener actualizada la informacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
(MIPG).ygenerar los informes y respuestas arequerimientos relacionados con el mismo.
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7. Elaborar las presentaciones requeridas por el representante de la Direccidon para el
desarrollo de los Comités del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y las
Revisiones por la Alta Direccion.

8. Revisar o proyectar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo
Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG).

9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion (MIPG), dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Generar las acciones de mejoramiento de los procesos a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacién, asi como disenar las herramientas de seguimiento evaluacion que
garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion a cargo.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidn, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y
de la Entidad.

2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

3. Auditorias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

e Orientacién al usuario y al Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacidn estatal.
e |ntegridad Institucional e Capacidad de Anélisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e QOrientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos basicos del|Sesenta y seis (66)
conocimiento: meses de experiencia

profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ingenieria agricola, forestal y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 26
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N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar e implementar metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y objetivos institucionales,
asi como para el desarrollo, seguimiento y evaluacion del sistema integrado de gestion, en
el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), y coordinar y planear las
actividades relacionadas con la gestién de lainformacion estadistica en relacion a las fases
descritas en el proceso estadistico y la calidad de la informacion de acuerdo a las
directrices de la entidad y las instrucciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar e implementar las metodologias y herramientas para la formulacion,
seguimiento, ajuste y evaluacion del plan estratégico institucional, acompafando a las
areas en dicha tarea, realizando diagndstico de los elementos y variables que inciden
en el marco estratégico, teniendo en cuenta el Plan de desarrollo, los proyectos de
inversion, las politicas publicas y planes en general que impactan la misionalidad de la
entidad.

2. Disenar e implementar las metodologias y herramientas para el seguimiento, analisis y
reporte de los planes, programas y proyectos que por disposicidon normativa deben
realizarse al interior de la entidad, en coordinacién con las dreas encargadas de la
formulaciény ejecucion de los mismo, entre ellos, el Plan Anticorrupcidony de Atencion
al Ciudadano (PAAC), el Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), o similares,
entre otros.
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3. Proponer e implementar las acciones de mejoramiento de los diferentes procesos que
hacen parte del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, asi como las demas
acciones que concreten el Modelo Integrado de Planeaciény Gestion (MIPG), y demas
normas y politicas publicas nacionales y distritales que impacten la gestién publica,
apoyando la presentaciéon de los resultados de dicha implementacién ante la Alta
Direccion.

4. Disenar e implementar las metodologias y herramientas de medicion y gestion de los
procesos a cargo de las diferentes areas de la entidad tales como indicadores de
gestién, politicay administracién de riesgos y planes de mejoramiento, de acuerdo con
la normativa, manuales y guias técnicas vigentes.

5. Proponer e implementar las actividades para desarrollar los procesos del Sistema
Integrado de Gestion y las politicas y tematicas del Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion (MIPG) a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, entre ellas los
relacionados con planeacion institucional, gestién del conocimiento y la innovacion,
entre otros, teniendo en cuenta las normas, politicas publicas y planes del orden
nacional y distrital que regulan o desarrollan dichas materias.

6. Acompanar los procesos de certificacion que decida implementar la Alta Direccion, las
auditorias internas de calidad y las de los demas sistemas de gestion de la UAESP, de
acuerdo con las normas técnicas vigentes.

7. Articular los procesos y procedimientos de la UAESP con los lineamientos de
planificacion estadistica, fortalecimiento de registros administrativos y calidad, en el
marco de la implementacion de la “Politica de Gestion de la Informacién Estadistica”;
dentro del marco descrito en el Manual Operativo de MIPG y normativo vigente y en el
marco de la analitica institucional establecida como eje articulador en la dimensién de
gestién del conocimiento y la innovacion.

8. Acompanar el proceso de implementacion del Plan Estadistico Distrital en la entidad y
a nivel sectorial, de acuerdo con los lineamentos impartidos sobre la materia por parte
de la Secretaria Distrital de Planeacion y las entidades expertas en el tema.

9. Evaluar los resultados y retroalimentar al jefe de la Oficina Asesora de Planeacion,
presentando los informes requeridos en las metodologias establecidas en el proceso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

de Gestidn del conocimiento y la Innovacién, en lo referente a Gestidon de la
Informacién Estadistica.

Acompafar, apoyar y orientar a la Oficina Asesora de planeacion en el sostenimiento,
actualizacién, soporte, estructuraciény disefo, de los sistemas de informacion para la
gestién de la informacion estadistica

Acompanar, apoyar y orientar a la Oficina Asesora de Planeacién en los escenario
internos y externos, que cuente con componentes de analitica de datos.

Identificar las necesidades de informacidon estadistica estratégica con los grupos de
valory grupos de interés, siguiendo procedimientos establecidos.

Realizar el control y verificacion de calidad de la informacién estadistica, segun los
lineamientos de planificacién estadistica.

Liderar los espacios de articulacién o mesas de trabajo entre la Unidad y demas
entidades, relacionadas con la gestion de la informacidn estadistica, la construccion
de informacién alfanumérica y espacial asociada a la gestidn integral de residuos o
aplicable a la prestacién del servicio publico de aseo, alumbrado publico y servicios
funerarios.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica

Plan de Desarrollo Distrital

Formulaciény evaluaciéon de proyectos

Direccionamiento estratégico

Metodologia para la documentacion de procesos estadisticos
Estandar SDMX para la interoperabilidad de datos

Técnicas de armonizacion de bases de datos

Modelo Integrado de Planeaciény Gestién (MIPG)

Manejo de aplicativos y sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano Instrumentacidén de decisiones
e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e Orientacién a Resultados

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del|Sesenta y seis (66)
conocimiento: meses de experiencia
profesional

Administracién, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, |relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
forestaly afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional o
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes y estrategias de comunicacioén interna y externa y la realizacion de
eventos, para la divulgacién de los programas, proyectos y actividades; con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la Unidad con los demas entes distritales y la
comunidad, de acuerdo con las politicas y planes institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar e implementar el Plan de Relaciones Interinstitucionales de la UAESP, de
acuerdo con el Plan de Accion de la entidad.

2. Disenar e implementar las estrategias de comunicacion para divulgar los servicios
que presta la entidad a la ciudadania.

3. Implementar las campanas internas, para la divulgaciény promocion de la gestion de
la cultura organizacional y la gestion ética, de acuerdo con las normas legales.
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10.

11.

Generar alianzas interinstitucionales para promover los proyectos, apuestas y retos
de la UAESP, para la optimizacién de recursos.

Acompanfary coordinar larealizaciéon de los eventos internos y externos de la entidad,
de acuerdo con los recursos disponibles y las necesidades de comunicacién.
Participar en el disefo, implementacion y divulgacion del Plan Estratégico de
Comunicaciones, de acuerdo con la misién y visién institucionales.

Elaborar e implementar indicadores que determinen la eficiencia, eficacia y
efectividad de las acciones de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Coordinar con la oficina de Protocolo del Alcalde las visitas de avanzadas a realizar,
previas a los eventosy enviar todos los insumos requeridos por el Despacho y Oficina
de Protocolo del Alcalde.

Participar en las actividades, reuniones y eventos que solicite el jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, para el posicionamiento de la imagen institucional.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0 hr@N =

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.
Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.
Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e |[nstrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |[Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Disefo, Psicologia, | relacionada.
Publicidad y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional Lo
Interinstitucionales
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Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el desarrollo de las actividades requeridas para la gestidon y evaluacion del sistema
integrado de gestion de la dependencia y el mejoramiento continuo de los procesos de
gestién, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que se requiera para el
funcionamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones impartidas por el
superior inmediato.

2. Participar en las mesas técnicas del Sistema Integrado de Gestidon, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de
manera oportuna.

3. Liderar la actualizacion de Manuales, Politicas, y procedimientos de sus areas, de
acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de gestionar sostenibilidad y mejora
continua del Sistema Integrado de Gestion de la entidad

4. Liderar la formulacién y seguimiento de los riesgos de gestidn, riesgos de corrupcion y
riesgos de seguridad de la informacién de su area, con el fin de emprender las medidas
necesarias para mitigarlos de manera oportunay eficaz.

5. Liderar la formulacién y seguimiento del plan de accién institucional de la dependencia,
para que se adecue con las politicas y la misién de la Entidad.

6. Liderar la formulacién y seguimiento de los indicadores de gestién de la dependencia,
para que se adecue con las politicas y la misién de la Entidad.

7. Atender el plan anual de auditoria, interno, para la verificacion y evaluacion del Sistema
de ControlInterno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion y Control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.
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8. Atender las auditorias, de los entes de control externos, en pro del mejoramiento
continuo y su nivel de desarrollo con el grado de efectividad en el cumplimiento de los
objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento del formulados con base en los
resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion, para evaluar su
cumplimientoy consolidarinformes de avance para los organismos de controlde manera

oportunay de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién
Normatividad técnica

3. Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,

Excel y Power Point.
4. Manejo de auditorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional
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Psicologia; Economia; Administracién; Ingenieria Administrativay | relacionada.
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en las areas de formacion.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Recoleccidn, Barridoy Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar planes, programasy proyectos que permitan realizar las actividades
necesarias para ejercer la supervision y el control de la prestacion del servicio publico de
aseo de residuos no aprovechables en su componente comercial y financiero a cargo de la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, de acuerdo con la misién,
visién y objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Organizarydesarrollarintegralmente el proceso supervision ala prestacion del servicio
publico de aseo de residuos no aprovechables en el componente comercial y
financiero para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Organizar la ejecucion de las actividades de supervisién del componente comercial y
financiero del servicio publico de aseo de residuos no aprovechables para el
cumplimiento de la misién institucional y las metas establecidas en la Unidad.

3. Realizar la supervision del componente comercial y financiero de los programas
contratados o a ejecutar mediante convenios interadministrativos segun las
estipulaciones contractuales convenidas y la normativa vigente.

4. Desarrollar estrategias para supervisar eficientemente las actividades delcomponente
comercial y financiero de la prestacion del servicio publico de aseo de residuos no
aprovechables para el cumplimiento de la misidn institucional.

5. Gestionar con los prestadores del servicio publico de aseo de residuos no
aprovechables el desarrollo de politicas relacionadas con el componente comercialy
financiero, para el cumplimiento de la misidn institucional.

6. Emitir los conceptos técnicos, en los términos de ley, que le sean solicitados sobre los
contratos de interventoriay de los prestadores del servicio publico de aseo de residuos
no aprovechables en su componente comercial y financiero de acuerdo con las
clausulas contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la norma vigente.

7. Atender las solicitudes realizadas por los usuarios y/o prestadores del servicio publico
de aseo de residuos no aprovechables, segun asignacion realizada por el jefe y dando
cumplimiento a la normativa que regula el proceso.

8. Acompanfar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente de la prestacién del servicio publico de aseo de residuos no

aprovechables.

2. Régimen de contratacion publica vigente.

w

4. Metodologias para interventorias.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario vy
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

al|e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)

conocimiento en:

meses de experiencia
profesional

Ingenieria Industrial y Afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematicay Afines, Contaduria Publica, Administracién, Derecho
y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Administrativa 'y

afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdirecciéon de Recoleccidén, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las politicas, planes, programas y proyectos que permitan realizar
las actividades necesarias para ejercer la supervision y el control de la prestacion del
servicio de recoleccion, barrido y limpieza a cargo de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos —-UAESP-, de acuerdo con la misidn, visién y objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y Desarrollar integralmente en todos sus componentes el proceso de
supervision del servicio de recoleccidn, barrido y limpieza, para el cumplimiento de la
misidn institucional.

2. Orientar la ejecucion de las actividades de supervision del Servicio de aseo en sus
componentes de Recoleccioén, Barrido y Limpieza para el cumplimiento de la misién
institucional.

3. Ejercer la supervision y control de las acciones y programas contratados o a ejecutar
mediante convenios interadministrativos segln las estipulaciones contractuales o
convenidasy la normativa vigente.
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4. Desarrollar estrategias para supervisar eficientemente la actividad de Recoleccién,
Barrido y limpieza de los espacios publicos, corte de césped y Poda arboles para el
cumplimiento de la misién institucional.

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con las
clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y la
normativa vigente.

6. Gestionar la atencidon de las solicitudes presentadas por de los diferentes entes
Gubernamentales Nacionales y Distritales en general sobre la prestacién del servicio de
acuerdo con la normativa establecida.

7. Organizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de recoleccion, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.

2. Régimen de contratacion publica vigente.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial

4. Metodologias para interventorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Contaduria Publica, Administracién, Biologia, Microbiologia y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Bacteriologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional
relacionada.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Disposicion Final
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Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear actividades para la prestacion del servicio de disposicion final de residuos sélidos
y el tratamiento de los residuos en el Distrito Capital, bajo los criterios técnicos,
ambientalesy de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas, proyectos
y estrategias definidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanfar el proceso de supervision y control garantizando el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, de las normas de contratacion y la operacion eficiente para las
actividades de tratamiento de los residuos, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

2. Conceptuar técnicamente sobre alternativas tecnoldgicas de aprovechamiento,
tratamiento o valorizacion de residuos y la gestion de los mismos para la disposicion
final de residuos que contribuyan a la sostenibilidad y la mitigacién de impactos al medio
ambiente, de acuerdo con la hormativa vigente.

3. Acompanar la elaboraciéon de estudios sociales, ambientales y técnicos para la
adquisicion de predios requeridos para la operacién y/o la ampliacién del sitio para
desarrollar actividades de tratamiento y/o aprovechamiento con disposicion final de
residuos, de acuerdo con la metodologia establecida.

4. Apoyar el desarrollo de objetivos, planes, programas y proyectos en concordancia con
los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y
la normativa vigente.

5. Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas relacionadas con las
actividades de la subdireccidon segun los términos legales, la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

6. Elaborar estudios previos de caracter técnico para el cubrimiento de las necesidades de
la subdireccion.
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10.

Coordinar la atencion de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos relacionada
con la actividad de la Subdireccion.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Realizar seguimiento a las actividades de los profesionales en campo en cuanto a la
disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y materiales de
contratistas y operadores de conformidad con el plan y programa de trabajo adoptado,
el procedimiento establecido y las obligaciones contractuales.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

S

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo.

Normativa técnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y gestion
integral de residuos soélidos.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Ordenamientoy planificacién territorial.

Regulacion de Servicios Publicos Domiciliarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién aresultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria industrial y afines, Ingenieria civil y afines, Ingenieria | relacionada.
ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria agricola, forestal y afines,
Administracién, Biologia, microbiologia y afines, Ingenieria
quimicay afines
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a las estrategias y lineamientos de gestion para los servicios
funerarios y alumbrado publico en Bogotd, D. C, de acuerdo con la normatividad vigente
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aplicable, el Plan Distrital de Desarrollo, las directrices establecidas en la Unidad y los
demas aspectos relacionadas con los procesos a cargo de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompahfar la supervision y control de la prestacion de los servicios funerarios y/o de
alumbrado publico, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Acompanar el desarrollo de los instrumentos de planeacion propios del sector de
servicios funerarios y alumbrado publico de acuerdo con la normatividad técnica
aplicable y la misionalidad institucional.

3. Acompanar el seguimiento y control a los instrumentos de planeacion para el sector de
servicios funerarios y de alumbrado publico de acuerdo con la normatividad técnica
aplicable y la misionalidad institucional.

4. Formular y/o conceptualizar proyectos y elaborar los aspectos técnicos de estudios
previos de obras u consultorias a contratar que propendan a garantizar la prestacion de
los servicios a cargo de la Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico,
teniendo en cuenta los instrumentos de planeacién, las directrices establecidas en la
Unidad y la normatividad vigente aplicable

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados, relacionados con los servicios
prestados por la Subdireccién de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico de acuerdo
con la normativa vigente.

6. Adelantar las acciones para la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestidn, al aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIGP), o del instrumento que haga sus veces, en el marco del
modelo de la prestacion del servicio funerario y de alumbrado publico, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Participar en las reuniones, consejos, comités oficiales, agenda sectorial y demas
eventos cuando sea delegado por parte del subdirector o quién haga sus veces.

8. Lasdemasfuncionesinherentes ala naturaleza del cargo y/o al &rea de desempenoy las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Régimen de contratacion publica vigente

bR~

Atencion a usuarios internos y externos

Normatividad vigente de los servicios funerarios y el alumbrado publico

Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Distrital y Ordenamiento Territorial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines. Ingenieria Eléctrica y Afines.
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y evaluar proyectos o programas en marco del componente de
aprovechamiento del servicio publico de aseo, para el fortalecimiento y modernizacién de
la prestacién del servicio de aprovechamientoy la formalizacion de la poblacién recicladora
de oficio del Distrito Capital, en cumplimiento de la mision institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la formulacién, ejecucidén y seguimiento de los planes, programas y
proyectos para el fortalecimiento de la gestién de aprovechamiento y la formalizaciéon de
la poblacion recicladora.

2. Analizar, revisar, corregir o elaborar documentos técnicos, estudios previos y estudios
de mercado, para la formulaciéon, implementacion y estructuracion de proyectos de
aprovechamiento, tratamiento y transformacioén de residuos soélidos.

3. Realizar las actividades de apoyo a la supervisidon y de los contratos relacionados con
los proyectos de aprovechamiento, tratamiento y transformacion de residuos sélidos.
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4. Adelantar acciones para la articulacion interinstitucional con entidades del orden
distrital y nacional, actores de la cadena de aprovechamiento y la poblacion recicladora
de oficio, para la formulacién de proyectos de aprovechamiento tratamiento y
transformacién de residuos sélidos.

5. Elaborar el plan de trabajo y actividades de planeacidn, asi como compilar, analizar los
reportes de avance de los proyectos de aprovechamiento y tratamiento en el marco de
los planes y programas de la gestion de residuos a cargo de la subdireccion.

6. Brindar el soporte técnico para dar respuesta a la comunidad, autoridades locales,
gremios, entidades distritales, organismos de control y demas, en los temas
relacionados con los proyectos implementados por la entidad en el marco del
componente de Aprovechamiento y fortalecimiento de la poblacidon recicladora, con
oportunidad y calidad.

7. Implementar acciones en el marco de los modelos de economia circular para
formulacién y seguimiento al servicio publico de aseo en el componente de
aprovechamiento.

8. Asistiry participar en las diferentes instancias que le sea convocado o delegado.

9. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

10.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Plan de Gestidén Integral de Residuos Sélidos
4. Producciény caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables
5. Formulaciény evaluacion de proyectos
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6. Sistemas de Gestidn
7. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano
e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines Ingenieria Quimicay afines; Ingenieria Agricola, Forestaly
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdirecciéon de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos contractuales que se lleven a cabo en la Unidad, de acuerdo con
la normativa vigente, directrices de los érganos rectores y necesidades del servicio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar acompafamiento en materia contractual a los distintos comités asesores o
comités estructuradores y evaluadores, asi como a los gerentes de proyectos,
supervisores o interventores de los contratos cuando estos lo soliciten de manera
oportuna, efectivay con la calidad requerida.

2. Evaluary controlar los actos relativos a las etapas precontractuales, contractualesy
post contractuales de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos legales y
técnicos existentes.

3. Elaborar informes como resultado de la participacién en el comité evaluador,
reuniones o representaciéon de la Dependencia de acuerdo con directrices del jefe
inmediato.
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10.

11.

Realizar los contratos o convenios que generen las distintas modalidades de
contratacion adelantados por la entidad, en concordancia con los lineamientos
técnicos y normativos.

Generar los procesos y procedimientos que permitan el perfeccionamiento y
legalizacién de los contratos, con el fin de lograr la correcta ejecucion de los recursos
de la Entidad y cumplir con la normativa vigente.

Revisar de manera oportuna la garantia Unica del contrato con los amparos
correspondientes a favor de la entidad y sus modificaciones para aprobacion del jefe
inmediato de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar conceptos respecto de las situaciones juridicas que se presenten en los
procesos contractuales, de acuerdo con la hormativa vigente.

Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacién de los procesos contractuales y
actividades que le sean asignados de manera oportunay de acuerdo con la normativa
vigente.

Apoyar en la sustanciacién de actuaciones administrativas por presuntos
incumplimientos en la ejecucion contractual, salvaguardando el debido proceso de
conformidad con la normativa vigente.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO WOWN =

. Derecho Administrativo, Contractual y Constitucional.

. Régimen de Contratacion Publica.

. Normativa sobre organizaciéon y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
. Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

. Estatuto de anticorrupciény Ley de Transparencia.

. Técnicas de redaccion y argumentaciéon de documentos juridicos
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7. Servicios Publicos.
8. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario
ciudadano

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Yy a

—

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Direccion y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Compra Publica

e Atencion al detalle

e Vision estratégica

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Planeacion

e Negociacién

e Creatividad e innovacion

e Comunicacion efectiva

e Resolucién de conflictos

e Atencidn al detalle
e Negociacion
e (Capacidad de analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de [Sesenta y seis (66)

conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho vy Afines. relacionada.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el tramite, seguimiento y control de los procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos de la Entidad, asi como la sustanciacion de actos administrativos, y el
soporte técnico ante el Comité de Conciliacién, con el fin de asegurar la oportunidad en las
actuaciones y salvaguardar los intereses institucionales conforme a la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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10.

11.

Efectuar seguimiento a los procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo, de manera
oportunay conforme los procedimientos establecidos y normas vigentes.

Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

Tramitar y presentar ante el Comité de Conciliaciéon de la entidad las convocatorias
judiciales y extrajudiciales asignadas, segun los requerimientos institucionales y las
normas vigentes.

Revisar las actas de Comité de Conciliacion de la entidad conforme a los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

Generar y desarrollar estrategias para la actuacion en los procesos judiciales y
extrajudiciales en los que se encuentra vinculada la Entidad, acorde con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

Interponer recursos ordinarios o extraordinarios ante la autoridad competente en
caso de requerirse en los procesos que esté vinculada la Entidad, acorde con la
normativa vigente y las politicas institucionales.

Sustanciar los actos administrativos hasta el agotamiento de la via gubernativa en los
procesos que esté vinculada la Entidad, con el fin de defender los intereses de esta,
de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales.

Elaborar las respuestas de las demandas y acciones constitucionales instauradas en
contra de la Unidad, conforme a la normativa vigente.

Ejercer la defensa judicial de los procesos judiciales y administrativos sancionatorios
instaurados en contra de la Unidad, conforme a la normativa vigente.

Registrar, actualizary hacer seguimiento en los portales establecidos por el Distrito o
Nacidn, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.
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12.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Penal, Constitucional, Servicios
Publicos, Ambiental o Laboral Publico, Contratacién Publica.

2. Defensaludicial de Entidades Publicas
3. Técnicas de redacciény argumentacion de documentos juridicos.
4. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
5. Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.
6. Estatuto de anticorrupciény Ley de Transparencia.
7. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén e Direccidony desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de Decisiones
¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Defensa Juridica

e Planeacion e Negociacion

e Trabajo en equipoy colaboracion e Argumentacion
e Negociacién

e Argumentacion

e Comunicacion efectiva
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e Orientacioén por resultados
e Vision Estratégica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de [Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeno.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades y procesos relacionados con respuestas e informes a entes de
control y PQRSD que le sean asignadas, asi como sustanciar las actuaciones
administrativas a que haya lugar, revisando, actualizando o implementando los
documentos del Sistema Integrado de Gestién en la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar respuestas e informes ordinarios y extraordinarios a los diferentes entes de
control, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos y normas
vigentes.

2. Emitir conceptos juridicos relacionados con los documentos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestién de la entidad.

3. Adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar y que sean asignadas por
su jefe inmediato.

4.  Atender visitas administrativas de los diferentes 6rganos de control de caracter
nacional o distrital, y gestionar sus requerimientos con las demas dependencias de la
entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Elaborar orevisar respuesta a los derechos de peticion, quejas, reclamos y solicitudes
que sean presentados por autoridades del orden nacional, distrital, ciudadanos y
funcionarios de la entidad.

6. Elaborar o revisar los actos administrativos que sean requeridos por el jefe inmediato,
de manera oportuna.

7. Proponer las actualizaciones o ajustes requeridos a los planes de accién, indicadores,
matrices de riesgo, planes de mejoramiento, manuales, procedimientos y demas
documentos de gestién de la dependencia, garantizando su alineacion con las
politicas institucionales y la normativa vigente

8. Efectuar el seguimiento a los instrumentos de gestidn de la dependencia, incluyendo
entre otros, planes de accion, indicadores, matrices de riesgo y planes de
mejoramiento, en concordancia con las politicas establecidas por la Unidad y la
normativa vigente.
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9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las

directrices de la entidad.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Disciplinario, Constitucional, Servicios Publicos o Laboral

Publico.
Normas Técnicas de Calidad.

Manejo de herramientas basicas de sistemas

L

Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

informaticos.

Estatuto anticorrupciony Ley de Transparencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacioén e Direcciony desarrollo de personal
e Trabajo enequipo ¢ Tomade Decisiones
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales
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e Atencidon de requerimientos

e Orientacién a resultados

e Transparencia

e Trabajo en equipoy colaboracion
e (Capacidad de analisis

e Comunicacion Efectiva

Capacidad de anélisis
Transparencia
Atencion de requerimientos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefo.
Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
\ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 26
N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

| Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la Funcién de Tesorero de la entidad, ejecutar y controlar el desarrollo de los
procesos propios del recaudo y administracidon de los recursos financieros de la entidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Desarrollar la gestion de Tesoreria conforme a las directrices del superior inmediato y
la normativa vigente, garantizando la oportuna y suficiente disponibilidad de recursos
para financiar el cumplimiento de las funciones y el desarrollo de los programas
institucionales

Desarrollar actividades para la preparacion, elaboracion, diagnéstico, consolidaciéony
envio del anteproyecto de los ingresos de acuerdo con criterios financieros, técnicos 'y
a las necesidades de la Entidad.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracion y cargue del Plan Anual
de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el CONFIS para
consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados.

Tramitar, revisar y firmar las érdenes de pago dando cumplimiento a los compromisos
laborales y contractuales de la Unidad con oportunidad y calidad.

Gestionar los recaudos y pagos para dar cumplimiento oportuno a la ejecucién de los
gastos de funcionamiento e inversién, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Realizar la programacién de giros con base en el PAC aprobado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Preparar los informes periédicos internos y externos de tesoreria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Verificar las solicitudes de modificacion de PAC de acuerdo con la reprogramacion
efectuada por las dependencias ejecutoras del presupuesto y los procedimientos
establecidos por la entidad.
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9. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Llevar el manejo y custodia de la caja menor de la entidad de acuerdo con el manual
de procedimiento de manejo de las cajas menores expedido por la Secretaria de
Hacienda Distrital.

11.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a b~ wON =

. Presupuesto distrital.
. Normas tributarias.

. Manejo de sistemas de informacion financieros.
. Normas presupuestales.
. Normas de tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e QOrientacién a resultados

e Orientacidn
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

al usuario vy al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

114




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

Gestion Financiera
e Manejo eficazy eficiente de recursos e Negociacion

e Transparencia

e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria|relacionada.
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeno.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

| Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones y actividades necesarias para la ejecucidon de los procesos
financieros de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Gestionar con las diferentes areas y dependencias de la Unidad la preparacion del
anteproyecto de Ingresos y Gastos de Funcionamiento, de acuerdo con las
necesidades y los lineamientos establecidos por la Alcaldia Mayor de Bogota y la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la preparacion del anteproyecto del
presupuesto anual de la Unidad acorde con las nhormas vigentes y los lineamientos de
politica presupuestal que expida el Distrito Capital.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
pertinentes, conforme a la normativa vigente.

Tramitar en el aplicativo establecido por Secretaria Distrital de Hacienda la aprobacioén
de planillas para los pagos de las obligaciones que se generen con cargo al
presupuesto de la Unidad.

Aplicar los procedimientos que sean requeridos para el oportuno y correcto registro de
las operaciones presupuestales de la UAESP; con sujecion a la normativa vigente.
Coordinar las actividades correspondientes al cierre presupuestal, de acuerdo con la
normativa vigente.

Elaborar los traslados o modificaciones presupuestales de Gastos de Funcionamiento
a que haya lugar, de acuerdo con los requerimientos institucionales, asi como registrar
los traslados de los proyectos de inversion que sean aprobados con sujecion a la
normativa vigente

Emitir la informacion presupuestal de gastos de funcionamiento e inversion requerida
por las diferentes areas y entidades de acuerdo con el procedimiento establecido.
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9. Atender las consultas de las areas relacionadas con los procesos, la programacion y

ejecucion presupuestal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP.

10. Realizar el registro oportuno de los ingresos a favor de la UAESP de acuerdo con el
procedimiento establecido.

11. Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales e informar a su superior
inmediato, segun la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

12. Participar de manera oportuna en la implementacién y mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestién, dentro de los pardametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

14. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Unidad.

15. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

Presupuesto distrital.

Normas tributarias.

Manejo de sistemas de informacion.
Normas presupuestales.

Normas de tesoreria.

Normas Contables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva
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e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion Financiera
e Manejo eficaz y eficiente de recursos o Negociacion

e Transparencia

e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Sesenta y seis (66)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria|relacionada.
Administrativa y Afines; e Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefo.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
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Cédigo 222

Grado 26

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar, hacer los seguimientos y evaluar el Plan Estratégico de Talento
Humano, con el fin de gestionary administrar las actividades necesarias en el ciclo de vida
de los servidores/as publicos de la entidad, orientados al cumplimiento de las metas
definidas para la Subdireccién Administrativa y Financiera.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y consolidar el Plan Estratégico de Talento Humano, Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajoy Plan de provisién de empleosy prevision de recursos, programas,
proyectosy estrategias sobre la gestion humana, con el fin de mejorary fortalecer las
condiciones laborales, de acuerdo con las politicas y lineamientos de la Subdireccidén
Administrativa y Financiera de la UAESP y la normativa vigente.

2. Orientar y gestionar la implementacién del plan estratégico de Talento Humano, el
Plan de provision de empleosy prevision de recursos y Plan del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Acompanar técnicamente los tramites precontractuales, contractuales y post
contractuales para la adquisicidon de bienes y servicios relacionados con el Plan
Estratégico de Talento Humano, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y Plan de
provisién de empleosy prevision de recursos, segun procedimiento establecido.

4. Gestionar los procesos de situaciones administrativas que se presenten durante el
ciclo de vida organizacional de los servidores/as publicos en sus etapas de ingreso,
desarrollo integral, permanencia y retiro, garantizando la reserva, custodia y
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actualizacion de los expedientes laborales de personal activo, de acuerdo con las
TDRsYy los lineamientos de gestion documental de la entidad.

5. Proyectar y/o revisar la actualizacion y/o modificacion del manual de funciones y
competencias laborales, asi como los actos administrativos que se expidan
relacionados con el ciclo de vida organizacional de los servidores/as publicas.

6. Realizar el proceso de conformacidony acompanar los comités de apoyo institucional
desarrollados con el propdsito del empleo, en cumplimiento de la normativa vigente,
tendiente a mejorar las condiciones laborales de los servidores/as de la Entidad.

7. Hacer seguimiento oportuno al proceso de liquidaciéon y elaboracién de la néminay
demas prestaciones sociales de los servidores y ex servidores de la entidad para
garantizar el pago oportuno de las obligaciones laborales,

8. Acompanfary articular la gestidon de la evaluacién del desempeno laboral del personal
en carrera administrativa y en periodo de prueba, los planes de trabajo de los
servidores/as en provisionalidad, asi como los acuerdos de gestidon de los gerentes
publicos de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Proyectar y articular las respuestas a solicitudes e informes requeridos de manera
oportuna, para el conocimiento y mejoramiento del proceso de acuerdo con el
proposito del cargo y las normas vigentes.

10. Acompanar los procesos de auditoria interna y externa, asi como la formulacion de
los planes de mejoramiento inherentes a los temas a su cargo y el propdsito del
empleo, segun la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

11. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, de los procesos de talento Humano dentro de los parametros con las normas
técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna

12.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
2. Plan de Desarrollo Distrital.
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Formulacién, seguimiento y evaluacion de politica, planes, programas, proyectos.
Normas sobre empleo publico.

Formulacidn, seguimiento y evaluacién de politica, planes, programas, proyectos.
Normatividad en materia de capacitaciéon, bienestar, Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud

7. Gestion estratégica

8. Régimen prestacionaly salarial de los empleados publicos

9. Contratacion Estatal

10. Redaccioén y ortografia

11. Manejo de herramientas ofimaticas

12. Modelo Integrado de Planeaciény Gestion - MIPG

ook w

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestidon Talento Humano

e Trabajo en equipo e Pensamiento critico
e Direcciény desarrollo de personal e Resolucion de problemas
e Manejo de Informacion e Planificacién

e Capacidad de analisis
e Transparencia
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mas

e Atencion de Requerimientos
e Resoluciény mitigaciéon de proble-

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Administracién; Economia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y seis (66)
meses de experiencia
profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacion del Empleo
Cédigo

Grado

N° de Cargos

Dependencia

Profesional
Almacenista General
215

24

Uno (1)

Donde se Ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la gestién de los recursos fisicos y logisticos, en concordancia con la normativa
vigente y los procesos institucionales con cada una de las areas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Controlar los bienes de la entidad que han sido gestionados por las areas e informados
al almacén, con base en la normativa vigente y los procesos aplicables.

2. Hacer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacidon de bienes, elementos de uso y lo
relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la
Entidad.

3. Planear y ejecutar el inventario anual, en coordinacion con el Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Organizar la prestacion de los servicios administrativos requeridos en el funcionamiento
de la entidad con base en los recursos disponibles, de conformidad con los
requerimientos y procesos institucionales que adelanten las areas.

5. Proyectar la formulacion e implementacién de los planes, programas y proyectos
asociados con los recursos fisicos y logisticos, en concordancia con la normatividad
vigente y los procesos de la entidad.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores del proceso de apoyo logistico, con base en la
planeacion realizada, los criterios técnicos y los lineamientos institucionales.

7. Atender las peticiones y los requerimientos de los grupos de valor y organismos de
control relacionados con los procedimientos o lineamientos definidos para el proceso.

8. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado, relacionados con el propésito del empleo.

9. Coordinar la organizacién de los archivos y documentos del proceso para facilitar su
disponibilidad y consulta, de acuerdo con el procedimiento establecido.

123




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO

481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las

directrices de la entidad de manera oportuna

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo

con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién de bienes e inventarios

2. Normativa vigente en servicios administrativos en entidades publicas

3. Contrataciéon publica
4. Fundamentos de planeacién estratégica
5. Presupuesto publico

6. Manejo de aplicativos, herramientas de informacion y ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacioén a resultados

e Orientacidon al usuarioy al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e (Gestidon de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

e Resolucién de conflictos
e Toma de decisiones

e Transparencia

e (Gestion de procedimientos de cali-
dad
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,

Bibliotecologia, Otros de Cie

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeno.

Tarjeta o matricula para las p

meses

ncias Sociales y Humanas.

rofesiones reglamentadas por ley

Cincuenta y cuatro (54)

de

profesional relacionada.

experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominaciéon del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Especializado

222

24

Dieciocho (18)

Donde se Ubique el cargo

Oficina de Control Interno

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en la entidad los elementos que le permitan agregar valor al desempefo
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institucional a través de los roles de la oficina de control interno, contribuyendo a la mejora
continua del desempefio de procesos y de la gestidn institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar la planeacion, ejecucién y presentacion de informes de las auditorias de
Aseguramiento basadas en riesgos, que contribuyan a la mejora continua del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion y el Sistema Control Interno e informar sobre los
riesgos eventuales que se pudieran presentar, de acuerdo con los procedimientos
internos y la normatividad vigente.

2. Analizary elaborar los informes de ley inherentes a las funciones propias de la Oficina
de Control Interno, de acuerdo con los tiempos establecidos y la normatividad vigente.

3. Evaluar la implementacién, el cumplimiento y la efectividad de los procedimientos
relacionados con el tratamiento y administracion del riesgo de la entidad, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

4. Analizar y evaluar la efectividad de la gestion llevada a cabo por parte de la primera 'y
segunda linea de defensa, de conformidad con la normativa, procedimientos y
estandares en esta materia.

5. Evaluar el Sistema de Control Interno implementado en la Unidad y generar las
recomendaciones que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

6. Brindar asesoria a las dependencias de la entidad en la elaboracidon de planes de
mejoramiento internos y externos y hacer seguimiento y evaluacion a las acciones de
mejora propuestas en ellos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

7. Planeary Gestionar, cuando se requiera, la atencién a los requerimientos de los entes
de control, asi como la presentacion de reportes solicitados de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad aplicable.

8. Actuar como enlace ante los organismos de control externo en desarrollo de las
auditorias, investigaciones y visitas que practiquen en la Unidad, facilitando la
coordinacidny entrega de la informacidén requerida.
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9. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

10. Fomentar en la Unidad, la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento de los procesos.

11. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Unidad.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

© N

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con
el Mismo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)/ Normas de Gestién de Calidad y
Administracién de la Gestion Publica.

Normas Técnicas para la Implementacién del SIG.

Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacion de
Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

Normas Internacionales de Auditoria, Metodologias para la gestién del riesgo,
Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Gestidon de procedimientos
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e Orientacion al usuario y al|e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Control Interno e Capacidad de analisis
e Creatividad e innovacion e Transparencia

e Atencion de Requerimientos
e Resoluciény mitigacion de problemas
e Vinculacion interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia

profesional relacionada
Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria Industrial y Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar el tramite de las actuaciones disciplinarias, documentos y oficios que se
requieran en los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores,
exservidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas; gestionando lo
requerido en la etapa de instruccidn en primera instancia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar los tramites de sustanciacién que requiera la actuacion disciplinaria en su
etapa de instruccion e investigacion conforme a la normatividad vigente.

2. Elaborar conceptos juridicos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas
por los usuarios internos y externos, cuando corresponda a asuntos disciplinarios en
su etapa de instruccion e investigacion en los términos establecidos por la ley y
ajustadas a la normativa vigente.

3. Sustanciar las decisiones de tramite y de fondo que deban adoptarse o proferirse en
los expedientes disciplinarios en su etapa de instruccion e investigacion, con el fin de
impulsar y definir los procesos dentro del término previsto legalmente para cada
etapa procesal de acuerdo con la norma vigente.

4. Atender las diligencias de version libre, declaracién y visitas administrativas, en la
etapa de instruccion e investigacion, cuya practica se ordene frente a los expedientes
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disciplinarios para recopilar las pruebas necesarias, adoptando la decisién que en
derecho corresponda.

Proyectar los actos administrativos y respuestas a requerimientos relacionados con
derechos de peticién y consultas en materia disciplinaria, de acuerdo con la
normativa vigente.

Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoGohkwd

Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Constitucional, Penal y/o Laboral
Publico.

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

Estatuto de anticorrupciéony Ley de Trasparencia.

Servicios Publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién aresultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia del Nucleo Basico | Cincuenta y cuatro
de Conocimiento (54) a meses de
experiencia
Derecho y Afines. profesional
relacionada

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional )
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar control sobre las actividades de desarrollo de sistemas de informaciodn,
aplicativos, ofimaticos y bases de datos de acuerdo con las necesidades de los procesosy
areas organizacionales de la Unidad, atendiendo requerimientos de los usuarios.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Disenar y desarrollar modelos de datos y flujos de informacién que optimicen la gestion
de los procesos y areas funcionales de la Unidad, garantizando su alineacion con las
necesidades organizacionales y estandares técnicos establecidos.

Evaluar la viabilidad técnica, econémica y de recursos humanos para el desarrollo,
mantenimiento o mejora de aplicativos en produccién, determinando su ejecucion
interna, mediante garantias o a través de terceros, conforme a las metodologias y
procedimientos establecidos.

Monitorear y evaluar continuamente la evolucion de los sistemas de informaciény bases
de datos en operacion, identificando oportunidades de mejora y reportando resultados
al jefe inmediato.

Apoyar la implementacion de sistemas de informacion gerencial que consoliden datos
para la toma de decisiones y la divulgacion de resultados de gestién, asegurando el uso
adecuado de metodologias y herramientas informaticas adoptadas.

Participar activamente en la estructuraciéon de proyectos, compra de equipos y/o
contratacion de servicios tecnolégicos, apoyando la realizacidon de analisis de mercado,
estudios del sector, estudios previos, requisitos técnicos, evaluacién y calificacidon de
propuestas segun el procedimiento establecido.

Disenar planes de accién relacionados con sistemas de informacién en coordinaciéon
con las areas responsables, asegurando su coherencia con los planes estratégicos
institucionales y de informatica y telecomunicaciones, asi como con el sistema de
gestion de calidad.

Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidon, dentro de los pardmetros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

Administrar y optimizar la infraestructura de bases de datos bajo responsabilidad de la
entidad, garantizando su funcionamiento, seguridad y disponibilidad conforme al
procedimiento establecido.
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10.

Disefar e implementar estrategias para la gestion y gobernanza de la informacion,
asegurando su calidad, disponibilidad, integridad y confidencialidad, de acuerdo con las
politicas institucionales y normativas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diseno, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
Gestion de la informacion.

Arquitectura de datos y sistemas.

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
Gestion de proyectos.

Administracién de Bases de datos

ooahwbd~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestidon tecnoldgica

e (Capacidad de analisis

Desarrollo directivo e Transparencia
Planeacion e Planificacién del Trabajo
Manejo eficaz y eficiente de recursos e Desarrollo directivo
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e Creatividad e innovacion e Aprendizaje permanente
Compra publica
e (Creatividad e innovacion e Negociacidn
e Comunicacion efectiva e Atencion al detalle
e Resolucién de conflictos e (Capacidad de analisis
e (Gestidn de procedimientos de cali-
dad
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia
profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
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Grado 24
N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades orientadas a la gestion del conocimiento y a implementar buenas
practicas en los desarrollos de software y sistemas de informacién de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar diagnésticos del estado y gestién informatica y de telecomunicaciones de la
Unidad de acuerdo con metodologia y procedimiento establecido

2. Efectuar investigaciones y analizar practicas y tendencias tecnolégicas en Software,
Hardware y telecomunicaciones para su adopcion, promoviendo el desarrollo
tecnoldgico continuo de la Unidad segun estandares nacionales e internacionales.

3. Analizar las necesidades de software aplicativo y ofimatico y de hardware para los
procesos y areas funcionales de la Unidad segun metodologia y herramientas
adoptadasy procedimientos establecidos.

4. Proponer metodologias de desarrollo de software, para ser ejecutadas en las diferentes
contrataciones referentes a la implementacién de software o sistemas de informacioén,
de acuerdo con lineamientos establecidos.

5. Disenar la conectividad fisica, para garantizar el progreso y mantenimiento de los
canales de informacién de la Unidad teniendo en cuenta los recursos disponibles y las
necesidades identificadas eficientemente.

6. Fomentar la cultura informatica para la gestion institucional, de acuerdo con los
procesosy areas funcionales de la Unidad Administrativa.
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7. Analizar los requerimientos para el modelo de seguridad informatica segun las mejores
practicas sobre la materia.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Desarrollar el modelo de seguridad de los equipos y de los sistemas de informacion y
bases de datos de acuerdo con los requerimientos analizados y vulnerabilidades
identificadas en la plataforma.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Practicasytendencias tecnoldgicas en Software, Hardware y telecomunicaciones
2. Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos
3. Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica
4. Pedagogia en aplicacion de la cultura informatica
5. Seguridad informatica
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion tecnholégica

e Desarrollo directivo e Capacidad de analisis

e Planeacion e Transparencia

e Manejo eficaz y eficiente de recursos e Planificacién del Trabajo
e Creatividad e innovacion e Desarrollo directivo

e Aprendizaje permanente

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro
conocimiento en: (54) a meses de
experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | profesional

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y | relacionada
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caédigo 222

Grado 24
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N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional Lo
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacion digital y la difusién de la informacidon de la Unidad
a través de medios electronicos y redes sociales, asi como la produccion de contenidos
periodisticos segun las necesidades de la entidad y de acuerdo con los procesos, la
normativay los lineamientos de la Oficina.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborareimplementar el Plan de Relaciones Interinstitucionales de la entidad a través
de canales digitales

2. Disenar e implementar las estrategias digitales de comunicacioén para divulgacién de
los servicios que prestala Unidad ala ciudadania, de acuerdo con los lineamientos que
se establezcan.

3. Implementar campanas internas y externas, para divulgar y promocionar la gestion de
la cultura organizacional y la gestion ética de forma digital

4. Coordinar creativa y conceptualmente la planeacién, organizacion y realizacion de
eventos digitales de la entidad, y velar porque estos cuenten con las piezas de calidad
necesarias a través de internet

5. Buscar alianzas con entidades u organizaciones para lograr divulgar los proyectos y
servicios de la entidad.

6. Participar en el diseno, implementacion y divulgacion del Plan Estratégico de
Comunicaciones, de acuerdo con la misidon y visién institucionales.
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7. Elaborareimplementarindicadores que determinen la eficiencia, eficaciay efectividad
de las acciones de la dependencia en materia de comunicacion digital, de acuerdo con
los procedimientos de la entidad.

8. Participar en las actividades, reuniones y eventos que solicite la Jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

9. Monitorear permanentemente todos los canales de Internet (redes sociales y paginas
web), para establecer estrategias preventivas a favor de la misionalidad de la entidad.

10. Realizar conjuntamente con otras entidades distritales piezas digitales, videoclips,
memes, gif o cualquiera otra que fuere el caso, para la implementacién estratégica de
campanfas que promuevan los diferentes roles de la actividad misional de la entidad.

11. Elaborar mensajes claros, oportunos y eficientes para lograr una comunicacion
asertiva con las diferentes audiencias digitales.

12. Establecer un protocolo de comunicacion digital que redunde en el orden y la
oportunidad de generar una mejor comunicaciéon con los ciudadanos a través de las
redes sociales.

13. Monitorear las redes sociales, para establecer estadisticas y puntos de crecimiento a
través de mensajes influyentes y que trasciendan en los requerimientos de los
ciudadanos.

14. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.
Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.
Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

apwb =
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6. Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e [nstrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)

conocimiento en:

Conocimiento Comunicacién Social, Periodismo y Afines;

Psicologia; Disefno; Publicidad y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

a meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Cadigo 222
Grado 24
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N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las dependencias de la entidad en la ejecucidon de programas y actividades
relacionadas con los proyectos de inversion, planeacion estratégica y demas planes de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y metodologias establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar a las diferentes areas de la institucidn en la definicion de objetivos,
estrategias, indicadores, planes, programas, proyectos y demas elementos, con el fin
de lograr los compromisos institucionales de acuerdo con la metodologia establecida
por la Entidad.

2. Mantener actualizadas a las areas en lo referente a las etapas de formulacion y
armonizacion de los proyectos de inversion, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos por la Unidad en el Plan de Desarrollo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Participar anualmente en la etapa de programacién presupuestal de inversion y
funcionamiento, teniendo en cuenta las necesidades, el Plan de Desarrollo y el estado
de avance de cada proyecto, con el fin de definir el presupuesto a ser ejecutado en la
siguiente vigencia, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién Distrital de
Presupuesto y de la Secretaria de Planeacion Distrital.

4. Realizar la revision y validacion de los gastos de funcionamiento e inversion, con el fin
de asegurar la programacion integral del presupuesto de la Unidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
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5. Revisaryconceptuar, las modificaciones presupuestales de los proyectos de inversion,
desde el punto de vista técnico y presupuestal, tramitandolos ante la Secretaria de
Planeacion Distrital, con el fin de garantizar la éptima ejecucion fisica y financiera de
los proyectos de inversién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar la inscripcion, registro o actualizacién de los proyectos de inversién en el
Banco de Programasy Proyectos, con el fin de garantizar su debida actualizacion en el
sistema de informacién que disponga la Secretaria Distrital de Planeacion de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7. Proponer e implementar mecanismos para la definicidn, revisién y ajuste de los
indicadores de Plan de Desarrollo, Plan Estratégico, Proyectos de Inversién y Sistema
Integrado de Gestién y realizar acompafnamiento a las areas en el proceso, con elfinde
garantizar la adecuada medicion y seguimiento en la Entidad, de acuerdo con las
metodologias establecidas.

8. Revisar y hacer seguimiento a los informes peridédicos presentados por las areas
correspondientes al avance en el cumplimiento de las metas de Plan de Desarrollo,
Plan Estratégico, Proyectos de inversién, Balance Social, Productos, Metas y
Resultados, planes de mejoramiento, Sistema Integrado de Gestidony otros, de acuerdo
con los parametros establecidos para tal fin.

9. Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos de inversién, con
el fin de lograr las metas propuestas, de acuerdo con las metodologias establecidas.

10. Gestionary realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando las
lineas base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos,
incidentes, comunicaciones y control de cambios, presentando la documentacioén e
informacidén requerida, para lograr los objetivos de los mismos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionalesy
de la Entidad.

2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Planeacion estratégica.
4. Formulaciény evaluacidn de proyectos.
5. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacioén a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacién estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e Orientacién a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacion profesional en los nucleos | Cincuentay cuatro (54) a meses de
basicos del conocimiento: experiencia profesional
relacionada

Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitariay Afines, Ingenieria agricola, forestal y afines,
Contaduria, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la

ley.
\ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 24
N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

| Il. AREA FUNCIONAL
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y efectuar la implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), orientando a las dependencias en el mejoramiento continuo
de los procesos, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Articular el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG). con el Plan Estratégico
de laentidad, en sus fases de formulaciony ejecucion, en el marco de los lineamientos
impartidos por la Alta Direccion y de conformidad con la normativa aplicable sobre la
materia.

2. Realizar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento de los procesos
necesarios para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), planificando,
desarrollando y coordinando los mecanismos adecuados de acuerdo con los
requerimientos técnicos y normativos vigentes.

3. Realizar los ajustes propuestos por las dependencias al Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion (MIPG) y al mapa de procesos, para el fortalecimiento de la
gestién institucional.

4. Realizar los acompafamientos metodoldgicos que las dependencias soliciten para la
elaboracion, modificacién o eliminacion de los documentos del Modelo, de acuerdo
con la metodologia establecida y la normativa vigente.

5. Efectuar acompanamiento a las diferentes dependencias en la formulaciéon de las
herramientas de gestion tales como indicadores, planes de mejoramiento y
Administracién de Riesgos, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Mantener actualizada la informacion del Sistema integrado de Gestidon y generar los
informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Modelo Integrado de
Planeaciéony Gestién (MIPG), de acuerdo con la normativa vigente.

7. Realizar y/o proyectar los actos administrativos requeridos para el sostenimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), de acuerdo con las necesidades
institucionalesy las directrices formuladas por el 6rgano competente.
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8. Elaborar e implementar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), de acuerdo con las directrices
del jefe inmediato.

9. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargoy el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

de la Entidad.

Auditorias

. Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

1. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e QOrientacién a resultados

e Orientacidn
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

al usuario vy al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales
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Planeacion estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e (Capacidad de Analisis o Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e Orientacioén a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nlcleos basicos del | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento: meses de experiencia

profesional
Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria|relacionada.
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria agricola, forestal y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccion de Recoleccidn, Barrido y Limpieza

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidary revisar la ejecucién de las actividades de supervisiény control de los contratos
de operacion de servicios de aseo y/o sus respectivas interventorias, verificando que las
acciones desarrolladas correspondan a los planes, programas, proyectos para el logro de
los objetivos, en cumplimiento de las normas y mecanismos de participacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Efectuar el apoyo a las actividades del proceso de supervisién y control de los contratos
de la Subdireccidon de RBL en el componente técnico operativo que contribuyan al
desempeno eficiente y con calidad de la prestacién del servicio publico de aseo.
Elaborar el plan de trabajo para la realizaciéon de la supervisiony control a la interventoria
de la operacion de los servicios del area de su competencia, de acuerdo con las
obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los recursos
disponibles.

Revisar la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y
materiales para las supervisiones de la Subdireccién de RBL de conformidad con el plan
y programa de trabajo adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.
Hacer seguimiento al tratamiento de las no conformidades, de acciones preventivas y
correctivas a ejecutar por el interventor como resultado de las intervenciones realizadas
de supervision, controly evaluacién del proceso y los hallazgos de auditorias internas o
externas, en cumplimiento de la normativa vigente.

Revisar y gestionar las PQRSD y sugerencias de competencia del Interventor y las
relacionadas con los servicios del area de su competencia que correspondan a los
operadores de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con las
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clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y la
normativa vigente.

7. Gestionar la informacion técnico-operativa para la realizacion de estudios previos y
especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar de los servicios del area de
su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de
ordenamiento territorial.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Revisar la consolidacidon de la informacidn relativa a la ejecucion de las actividades de
supervision y control de los contratos de operacion de servicios de aseo, respecto a la
informacién suministrada por las respectivas interventorias para la elaboracién de los
informes mensuales de supervisiony control del area asignada.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativavigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y aprovechamiento
de residuos sélidos.

2. Régimen de contratacion publica vigente.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

4. Controly Evaluacidén de proyectos.

5. Metodologias para interventorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén
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e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administrativa, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria forestal,
Agricola y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologiay Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccién de Recoleccién, Barrido y Limpieza

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades de supervisién y control de los
contratos de prestacion del servicio publico de aseo de residuos no aprovechables en su
componente comercial y financiero y a la correspondiente interventoria verificando el
cumplimiento de las normas que regulan el proceso.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar la supervision del cumplimiento de los planes, programas y proyectos de las
obligaciones de los contratos de prestacion del servicio publico de aseo de residuos no
aprovechables e interventoria, en el componente comercialy financiero, para el logro de
los objetivos institucionales.

Elaborarel plande trabajo paralarealizacion de la supervisiony control a la interventoria
de la prestacion del servicio publico de aseo de residuos no aprovechables en el
componente comercial y financiero, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las
mejores practicas sobre la materia y los recursos disponibles.

Revisar y gestionar las PQRSD realizadas por los usuarios, los prestadores y/o la
interventoria, relacionadas con la prestacion del servicio publico de aseo de residuos no
aprovechables en el componente comercial y financiero de acuerdo con el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

Revisar las solicitudes de acciones preventivas, de mejora o correctivas y solicitudes de
explicacion detallada, realizadas por la interventoria a los prestadores del servicio
publico de aseo de residuos no aprovechables enrelacion con el componente comercial
y financiero.

Elaborar los conceptos técnicos que le sean solicitados en relacidon con el componente
comercial y financiero de los contratos de interventoria y de prestacion del servicio
publico de aseo de residuos no aprovechables, teniendo en cuenta el cumplimiento de
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las clausulas contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa
vigente.

. Acompanar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Brindar la informaciéon del componente comercial y financiero de la supervision de los
contratos relacionados con la prestacion del servicio publico de aseo para la
elaboracién de los estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a
contratar relacionadas segun los planes de desarrollo nacional y/o distrital y el plan de
ordenamiento territorial.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidony competencias de entidades nacionales y territoriales.
2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.
3. Régimen de contratacién publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Controly Evaluacioén de proyectos.
6. Metodologias para interventorias.
7. Gestion del conocimientoy lainnovacioén
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano e |nstrumentacién de decisiones
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e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Especializado

Caédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis, seguimiento, supervisién y control a la ejecucién de los contratos que
intervienen en la actividad de disposicion final para garantizar el cumplimiento en lo
referente a las obras de ingenieria civil y la gestién e impacto ambiental.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los estudios técnicos para los requerimientos civiles y ambientales sobre la
actividad de disposicion final de residuos sélidos y tratamiento de los residuos
provenientes de ésta, dando cumplimiento a la normativa vigente y promoviendo las
buenas practicas de ingenieria.

2. Proponer acciones de mejora en el desarrollo de las actividades de la subdireccién,
respecto a las intervenciones civiles y ambientales, en cumplimiento de la normativa
vigente.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las actividades de competencia del area para
los requerimientos civiles y ambientales sobre la disposicion final de residuos
solidos y tratamiento de los residuos provenientes de ésta, en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorialy
la normativa vigente.

4. Realizar laimplementacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGAy Plan
de Accién de Cuatrienal Ambiental -PACA de la entidad y hacer seguimiento a las
actividades establecidas en el respectivo Plan de Accién, en cumplimiento de la
misién institucional.

5. Realizar los informes requeridos dentro del marco de la gestion ambiental de la
entidad, generando recomendaciones, observacionesy alertas tempranas sobre las
actividades realizadas, en concordancia con la normativa vigente.

6. Asistiry participar, en reuniones, comités, visitas para el seguimiento de la actividad
de disposicion final de residuos sélidos y tratamiento de los residuos provenientes
de ésta.
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7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoGahkowd

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y aprovechamiento
de residuos sdlidos.

Régimen de contratacion publica vigente.

Planes de Gestién y Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Metodologias para interventorias

Sistema de Gestion de la Calidad

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Controly Evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Quimica y afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Disposicion Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Efectuar el seguimientoy consolidar lainformacion relativa a la ejecucién de las actividades
de supervision y control del componente social del operador y de los contratos/convenios
relacionados con la gestién social, verificando que las acciones desarrolladas
correspondan a los planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos, en
cumplimiento de las normas y mecanismos de participacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades relacionadas con el proceso de supervision y control de los
contratos/convenios en el area social y disefiar las acciones de los planes, programas,
proyectos para el logro de los objetivos de la gestidn social de la Subdireccién de DF.

2. Participar en la actualizacién de los proyectos y programas que se deben implementar
en el desarrollo de la Gestién Social, para el Area de Influencia del Relleno, de acuerdo
con los procedimientos de la entidad.

3. Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacién de la
supervision y control del proceso de gestion social, de acuerdo con las obligaciones
pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los recursos disponibles.

4. Controlar la ejecucion de las actividades de supervision y control a los
convenios/contratos/programas, segun el plan, programa de trabajo y metodologia
adoptada.

5. Controlar y evaluar la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos,
fisicos y materiales de los programas de gestiéon social de conformidad con el plany
programa de trabajo adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

6. Hacer seguimiento al tratamiento de las no conformidades, de acciones preventivasy
correctivas a ejecutar, como resultado de las intervenciones realizadas de supervision,
controly evaluacion del proceso y los hallazgos de auditorias internas o externas.

7. Efectuar seguimiento aleatorio en campo alas acciones de gestidon social para verificar
el grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales.

8. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre la gestidon social de
acuerdo con los programas definidos, la tecnologia y las mejores practicas sobre la
materia y la normativa vigente
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9. Gestionar la realizacion de estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos
y programas para el cumplimento de las actividades de gestion social y segun los
planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente de la prestaciéon de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Controly Evaluacion de proyectos.

Gestion social y atencidn al ciudadano.

Sistema de gestién de calidad.

A o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia
profesional relacionada
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Educacion

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y lineamientos de gestion para el servicio de alumbrado publico en
Bogota, D. C, de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar estudios técnicos que permitan disenar estrategias, politicas y lineamientos
de gestidon para la prestacién de servicios de alumbrado publico, de acuerdo con la
normativa vigente.
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2. Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento para la prestacion de alumbrado
publico por parte de los operadores del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con
la normativa vigente.

3. Acompanar la supervisién y control de la prestacion del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar
de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y la normativa vigente aplicable.

5. Definir criterios para la priorizacidon de necesidades y requerimientos del alumbrado
publico, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientarlaimplementaciénde las acciones para el mejoramiento integraldel alumbrado
publico en la ciudad, de acuerdo con la misionalidad institucional.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Revisar técnicamente y aprobar los disenos fotométricos de los proyectos de alto
impacto para la ciudad, asi como los que se implementen en zonas de cesion, de
acuerdo Con el procedimiento establecido.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

2. Sistema de Gestion de la Calidad

3. Normativa vigente de la prestacion de alumbrado publico.

4. Régimen de contratacion publica vigente.

5. Supervisién de contratos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e |[nstrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Eléctricay Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidon del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y lineamientos de gestion para el servicio de alumbrado publico en
Bogot4, D. C, de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar estudios técnicos que permitan disefnar estrategias, politicas y lineamientos
de gestion para la prestacion de servicios de alumbrado publico, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Desarrollar esquemas de coordinacidn y seguimiento para la prestacion de alumbrado
publico por parte de los operadores del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con
la normativa vigente.

3. Acompanar la supervisiony control de la prestacion del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar
de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y la normativa vigente aplicable.

5. Definir criterios para la priorizacion de necesidades y requerimientos del alumbrado
publico, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientarlaimplementaciénde las acciones para el mejoramiento integral del alumbrado
publico en la ciudad, de acuerdo con la misionalidad institucional.

7. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Revisar técnicamente y aprobar los disefios fotométricos de los proyectos de alto
impacto para la ciudad, asi como los que se implementen en zonas de cesidn, de
acuerdo con el procedimiento establecido.
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9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico o de servicios
funerarios.

2. Régimen de contratacién publica vigente.

3. Controly Evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia

profesional relacionada
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Ingenieria  Eléctrica y Afines, Ingenieria  Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las estrategias y lineamientos para gestion de los servicios funerarios en los
cementerios propiedad del Distrito Capital de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar laformulacién de los planes, programas o proyectos que sean requeridos
para el funcionamiento y operacién de los servicios funerarios

2. Realizar actividades de apoyo a la supervisiony control a los contratos asignados,
cuyo objeto esté relacionado con la prestacidn de los servicios funerarios en los
cementerios propiedad del Distrito Capital, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las normas vigentes

3. Orientar estrategias para la supervision y control de los contratos relacionados
con la operacion de los cementerios propiedad del Distrito Capital

4. Orientary desarrollar actividades de caracter administrativo para la gestion de los
servicios funerarios

5. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria, operacioén y otros, en el marco de las obligaciones contractuales,
pliegos de condiciones y normas vigentes
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6. Proyectar los aspectos técnicos de los estudios previos de los procesos de
contratacion del area, en el marco de sucompetencia, formulados para garantizar
el cumplimiento de las metas de los instrumentos de planeacion vigentes.

7. Adelantar acciones para laimplementacién y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestidn, al aplicarlas normasy procedimientos del Modelo Integrado
de Planeaciony Gestion (MIGP), o el instrumento que haga sus veces, en el marco
del modelo de la prestacion del servicio funerario y la normatividad vigente.

8. Atender, programar y participar en las reuniones, consejos, comités oficiales,
agenda sectorial y demas eventos cuando sea convocado o delegado.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la
naturaleza de la dependencia y del cargo, conforme a los requerimientos y las
normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0k wd-=

Organizacion y competencias de entidades nacionales y territoriales.
Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios.
Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Controly Evaluacién de proyectos.

Metodologias para interventorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario vy al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro
conocimiento en: (54) a meses de
experiencia
Administracion; Economia; Contaduria Pdblica; Ingenieria | profesional
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de sistemas, relacionada
telematica y afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
\ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 24
N° de Cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Subdirecciéon de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

| Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y verificacién de la actividad de aprovechamiento en el servicio
publico de aseo e implementar las actividades necesarias para la poblacién Recicladora de
oficio y el fortalecimiento de las organizaciones de recicladores

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades requeridas para la actualizacion de los Registros de la
poblacion Recicladora de acuerdo con los lineamientos establecidos y de manera
oportuna.

2. Realizar seguimiento y verificacion a la actividad de aprovechamiento del servicio
publico de aseo, conforme a la normatividad y los lineamientos establecidos por la
entidad.

3. Realizar la articulacién entre la entidad, otras instituciones de orden distrital, nacional
y la poblacidn recicladora de oficio, propiciando espacios de acompanamiento y
divulgacién de estrategias y acciones para el fortalecimiento de la actividad de
aprovechamiento del servicio publico de Aseo.

4. Revisar e implementar estrategias de mejora en la operacion del servicio publico de
aseo en la actividad de aprovechamiento con los prestadores, de acuerdo con las
necesidades de la operacion.

5. Realizar actividades de seguimiento y verificacién de la operacion de las estaciones de
clasificacion y aprovechamiento de acuerdo con la competencia de la entidad.

6. Desarrollar e implementar herramientas para la atencién, gestién, capacitacién y
apoyo en el proceso de formalizacion de la poblacion recicladora de oficio.

7. Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo.

8. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

9. Elaborarrespuestas a PQRSDYy solicitudes, asignadas por el jefe inmediato de acuerdo
con las funciones y la naturaleza del empleo.

10. Asistir y participar en las reuniones, consejos, instancias de participacion local o
distrital, de politicas publicas, cuando sea convocado o delegado.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenfo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacion estratégica

Formulaciény evaluacion de proyectos

Trabajo con comunidades

Prestacion del servicio publico de aseo

Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos

Manejo de aplicativos y herramientas de informacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

¢ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia
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profesional relacionada
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Quimicay Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdirecciéon de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar e implementar estrategias que aporten a la planeaciéon y el
seguimiento de los planes, programas, proyectos de la Subdireccidn, en articulaciéon con el
Sistema Integrado de Gestiény MIPG
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10.

11.

Formulary realizar el seguimiento del avance de los planes, programasy proyectos de la
Subdireccion de acuerdo con los lineamientos e instrumentos establecidos por la
entidad.

Orientar las actividades de formulacidon y seguimiento, al cumplimiento de los planes de
mejoramiento, riesgos, indicadores conforme a los procedimientos establecidos.
Adelantar actividades para el mantenimiento y mejora continua de la documentacion
del Sistema de Integrado de Gestion en los temas de competencia de la subdireccidn.
Orientar las acciones para el diseno, implementacion, y mejoramiento continuo en los
procesos de la subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el
cumplimiento del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG, de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Gestionar las respuestas a los requerimientos que segun competencia le sean
asignados por el jefe Inmediato, teniendo en cuenta los lineamientos internos
establecidos.

Articular la elaboracién y presentacion de los informes requeridos por entes de control
o los solicitados por la entidad o entidades externas, inherentes a la naturaleza de la
dependenciay del cargo, conforme a los requerimientos y las nhorma.

Articular las acciones para la atencidn de las auditorias internas, externas y de entes de
control, efectuadas a los procesos de la subdireccion.

Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del empleo.
Participar en la articulacion de los grupos de trabajo para el seguimiento a las acciones
relacionadas con los temas de Aprovechamiento a cargo de la subdireccién

Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Planeacion estratégica

Formulaciény evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Sistemas de Gestién

Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

onhwn=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Quimicay Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestién de los proyectos de aprovechamiento y tratamiento de residuos
solidos, para el fortalecimiento y modernizacién de la prestacion del servicio de
aprovechamiento y la formalizacion de la poblacion recicladora de oficio del Distrito
Capital, en cumplimiento de la mision institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Contribuir a en la estructuracién, ejecucion, supervision, control y evaluacion de los
proyectos de aprovechamiento y tratamiento de residuos sélidos en el marco de la
misionalidad de la Entidad.

2. Gestionar las acciones que en el marco del Incentivo al Aprovechamiento y
Tratamiento de Residuos Soélidos (IAT), deba adelantar la Unidad, para el tramite de los
proyectos que presenten los recicladores de oficio en proceso de formalizacion como
prestadores de la actividad de aprovechamiento.
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3. Realizar la interlocucidn con otras instituciones de orden distrital, nacional, actores de
la cadena de aprovechamiento y la poblacidon recicladora para la formulacion e
implementacion de proyectos de aprovechamiento y tratamiento de residuos solidos

4. Adelantar las acciones para la implementaciéon del banco de proyectos de
aprovechamiento y tratamiento de residuos sélidos.

5. Articular los equipos de trabajo de la subdireccion para el suministro de informaciony
generar los reportes e informes de avances de los proyectos de aprovechamiento y
tratamiento de residuos sélidos.

6. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

7. Elaborarrespuestas a PQRSDy solicitudes, asignadas por el jefe inmediato de acuerdo
con las funciones y la naturaleza del empleo.

8. Gestionar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Plan de Ordenamiento Territorial

3. Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos

4. Producciony caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables

5. Formulaciény evaluacion de proyectos

6. Sistemas de Gestidn

7. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al Gestidn de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro
conocimiento en: (54) a meses de
experiencia

Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; | profesional
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria | relacionada
y Afines; Ingenieria Quimicay Afines; Ciencia Politicay Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
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Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Unidad, emitir conceptos de caracter
juridico a las dependencias, asi como impulsar el tramite de las actuaciones disciplinarias
y demas documentos y oficios que se requieran para el gjercicio de la funcidn juridica en la
Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Unidad, en aspectos de
caracter juridico y participar en el desarrollo de las actividades derivadas de la
representacion judicial y extrajudicial de la Unidad con la eficacia requerida,
conforme a las normas vigentes.

2. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

3. Elaborarconceptosjuridicosyrespuestas alas consultasy peticiones formuladas por
los usuarios internos y externos, en los términos establecidos por la ley y ajustadas a
la normativa vigente.

4. Realizarla contestaciéon de las demandasy acciones constitucionales instauradas en
contra de la Unidad, interponiendo los recursos a que haya lugar, de acuerdo con la
normativa vigente.

5. Apoyar en la sustanciacion de las decisiones de tramite y de fondo que deban
adoptarse o proferirse en los expedientes disciplinarios, con el fin de impulsar y
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10.

11.

definir los procesos dentro del término previsto legalmente para la etapa de
juzgamiento de acuerdo con la norma vigente.

Analizar la legislacion, jurisprudencia y doctrina relacionada con el procedimiento
disciplinario y de representacién judicial para determinar las normas y criterios
jurisprudenciales y doctrinales aplicables a cada caso.

Apoyar en la sustanciacion del fallo en primera instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores y exservidores publicos de la
entidad de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.

Elaborar los actos administrativos y respuestas a requerimientos relacionados con
derechos de peticién y consultas de acuerdo con la normativa vigente.

Registrar, actualizary hacer seguimiento en los portales establecidos por el Distrito o
Nacion, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©NOoOORWD

Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Constitucional, Penal, Laboral
Publico.

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Técnicas de redacciény argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas bésicas de sistemas informaticos.

Estatuto de anticorrupciony Ley de Trasparencia.

Servicios Publicos.

Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

Instrumentacién de decisiones

ciudadano
e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo enequipo
¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Defensa Juridica

e Planeacion e Negociacién

e Trabajo en equipoy colaboracién e Argumentacion

e Negociacion e Direcciéony desarrollo de personal
e Argumentacion e Toma de Decisiones

e Comunicacion efectiva
e Orientacion por resultados
e \Vision estratégica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro (54)
conocimiento en: a meses de experiencia
profesional relacionada
Derecho vy Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las distintas dependencias de la Unidad en el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y post contractual de las iniciativas contractuales que se
tramitan al interior de la entidad, para el cumplimiento de su misién y conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Revisar los antecedentes remitidos por las areas solicitantes y elaborar los
documentos precontractuales, contractuales y post contractuales que se requieran,
para garantizar el desarrollo eficiente de los diferentes procesos de contratacidon que
se adelantan en la entidad, acorde con las politicas establecidas por la UAESP, la
normativa vigente que rija la materiay el Manual de Contratacion.

2. Realizar acompanamiento a las dependencias de la Unidad en el desarrollo de las
audiencias, Comités de Contratacion, que se adelanten en los procesos de
contratacion, de acuerdo con los lineamientos o directrices que se impartan.

3. Realizarlaevaluacionlegal alas propuestas presentadas, incluyendo las actividades
que se desprendan de dicha labor dentro de los procesos de contratacion que se
adelantan en la entidad, aligual que consolidar y presentar el informe de evaluacion
a la dependencia o al Comité de Contratacion y al Ordenador del Gasto; todo ello de
conformidad con los criterios establecidos en el desarrollo del proceso y conforme
a la normativa vigente que rija la materia y el Manual de Contratacion.

4. Verificar que la publicacion de los diferentes actos contractuales se realice en los
portales respectivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices
de los 6rganos rectores.

5. Revisar o elaborar de manera oportuna las actas de liquidacion de los contratos, en
coordinacidn con los supervisores y los interventores de los mismos.

6. Revisar los estudios previos y documentos precontractuales remitidos por cada una
de las dependencias de la entidad, segun los parametros técnicos, financieros y
normativos.

7. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos de contratacién y las
actividades que le sean asignadas de manera oportuna y de acuerdo con la
normativa vigente.

8. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contratacién Publica.

Servicios Publicos.
Normas técnicas de calidad.

N ON=

Derecho Administrativo, Contractual o Laboral Publico.

Técnicas de redaccién y argumentacién de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas béasicas de sistemas informaticos.

Estatuto Anticorrupciény Ley de Trasparencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario
ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y

al

e Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Compra Publica

Atencion al detalle

Vision estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacidn

Negociacioén

Creatividad e innovacion
Comunicacion efectiva

Atencion al detalle

Negociacion

Capacidad de anadlisis
Direcciony desarrollo de personal
Toma de Decisiones
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e Resolucidon de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho vy Afines.
Titulo de posgrado relacionado con el area de desempenio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Cincuenta y cuatro (54)
a meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a las actuaciones administrativas que adelante la Unidad con
ocasion de eventuales incumplimientos de caracter contractual, asi como de ejercer la

181




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

defensa legal y extrajudicial ante las diferentes autoridades u organismos de orden
nacional o distrital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar el tramite de las actuaciones administrativas que sean puestas en
conocimiento de la dependencia con ocasidon de presuntos incumplimientos
derivados de los contratos suscritos por la Unidad, de manera oportuna.

2. Ejercer la representacion legal y extrajudicial de la Unidad y adelantar todos los
tramites necesarios, con relacion a los procesos administrativos y actuaciones que
sean puestas en conocimiento de la entidad por las diferentes autoridades u
organismos de orden nacional o distrital, conforme la normativa vigente.

3. Ejercer la defensa judicial en los procesos judiciales instaurados en contra la
Unidad, conforme a la hormativa vigente.

4. Ejercer la defensa judicial de los procesos judiciales instaurados en contra la
Unidad, conforme a la normativa vigente.

5. Analizar la legislacidn, jurisprudencia y doctrina relacionada con la representacion
judicial para determinar las normas y criterios jurisprudenciales y doctrinales
aplicables a cada caso asignado.

6. Adelantar actuaciones administrativas, por presuntos incumplimientos en la
ejecucion contractual de conformidad con la normativa vigente y salvaguardando el
debido proceso.

7. Generary desarrollar las estrategias para la actuacion en los procesos judiciales 'y
extrajudiciales en los que se encuentra vinculada la Entidad, acorde con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

8. Interponer recursos ordinarios o extraordinarios ante la autoridad competente en
caso de requerirse en los procesos gue esté vinculada la Entidad, acorde con la
normativa vigente y las politicas institucionales.

9. Sustanciar los actos administrativos hasta el agotamiento de la via gubernativa en
los procesos administrativos que esté vinculada la Entidad, con el fin de defender
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los intereses de esta, de acuerdo con la normativa vigente y las politicas
institucionales.

10. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados,
en defensa de los intereses de la Entidad, ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

11. Registrar, actualizar y hacer seguimiento en los portales establecidos por el Distrito
o la Nacién, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes
procesos y litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es
parte.

12. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Contractual y Servicios Publicos.

Régimen de Contratacién Publica.

Técnicas de redacciény argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas béasicas de sistemas informaticos.

Estatuto de anticorrupciony Ley de Trasparencia.

Normas técnicas de calidad.

Noahkod-=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
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e Compromiso con la Organizacion e Direcciony desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de Decisiones
¢ Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Defensa Juridica

e Planeacion e Atencion al detalle
e Trabajo en equipoy colaboracion e Negociacion
e Negociacion e Capacidad de analisis

e Argumentacion

e Comunicacion efectiva

e Orientacion por resultados
e Vision Estratégica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro
conocimiento en: (54) a meses de
experiencia
Derecho y Afines. profesional
relacionada

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefo.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
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Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion de contador publico de la entidad, gestionar el proceso contable, y
entrega de informes financieros de la Unidad, bajo los principios de oportunidad,
materialidad, uniformidad, prudencia, razonabilidad, veracidad y legalidad de las
operaciones financieras.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Controlar que le proceso contable de la Unidad cumpla con las normas de
contabilidad generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que
expida la Contaduria General de la Nacion.

2. Prepara y presentar los informes contables y los estados financieros de la Unidad
requeridos por las autoridades competentes del Estado, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, con efectividad, veracidad y calidad.

3. Revisar la causacion y descuentos tributarios de las 6rdenes de pago dando
cumplimiento al proceso contable de la Unidad con oportunidad y calidad.

4. Revisary verificar las conciliaciones bancarias como soporte de la razonabilidad de
los Estados Financieros de la Unidad, con efectividad, veracidad y oportunidad.

5. Realizarelanalisis de los estados financieros de la Unidad detectando puntos criticos
y sefalando acciones que permitan lograr mejoras en la informacion contable.

6. Elaborar, refrendar las declaraciones tributarias de acuerdo con la normativa vigente
dentro de los plazos establecidos.
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7. Actuar como secretario del comité técnico de sostenibilidad contable dando
cumplimiento a la normativa vigente expedida por la Contaduria General de la Nacion
y la Secretaria Distrital de Hacienda.

8. Analizar el informe de conciliacién de cuentas reciprocas, con la Secretaria de
Hacienday otras entidades publicas, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Implementary desarrollar las politicas, programas, proyectos y procedimientos para
el control y manejo de la contabilidad, de acuerdo con los procedimientos de la
Unidad y la oportunidad requerida.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

11. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Publica Colombiana

Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

Normas tributarias / Sistema contable.

Normas internacionales de contabilidad del sector publico-NICSP
Declaraciones tributarias.

S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién aresultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestidén Financiera
e Manejo eficazy eficiente de recursos

e Negociacién
e Transparencia
e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Contaduria Publica

Titulo de posgrado relacionado con el area de
desempeno.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Cincuenta y cuatro (54) a meses de
experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el presupuesto anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones, para el
manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros, de conformidad con la normativa
vigente y los procedimientos existentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades propias del proceso de ejecucidon presupuestal acorde
con la normativa vigente.

2. Generar los reportes e informes periédicos de manera oportunay eficiente cuando le
sean requeridos.

3. Realizarelseguimiento, evaluacidony control de las operaciones presupuestales de la
Unidad, de acuerdo con las hormas y procedimientos vigentes.

4. Realizar las actividades correspondientes al cierre presupuestal, de acuerdo con la
normativa vigente.

5. Realizar las actividades para implementacion y actualizacion del sistema integrado
de informacion financiera teniendo en cuenta los procedimientos existentes,
haciendo el seguimiento correspondiente y solicitando las acciones de mejora que se
requieran de forma oportuna.

6. Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales e informar a su superior
inmediato, segun la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

7. Realizar elregistro de las operaciones presupuestales que sean requeridas conforme
a la normativa vigente.

8. Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion de manera oportuna, dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad.

9. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Estatuto organico de presupuesto.

Presupuesto distrital.

Contratacion estatal

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.
Modelo Integrado de Planeaciéony Gestién - MIPG.

ogbhwn=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuarioy al ciudadano o Gestidon de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
e Trabajo enequipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion Financiera
e Manejo eficazy eficiente de recursos e Negociacion
e Transparencia

e Manejo eficaz y eficiente de recur-
sSo0s

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cincuenta y cuatro (54) a meses de
nucleo basico de conocimiento en: experiencia profesional relacionada

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; e Ingenieria
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Industrial y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de
desempeno.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 24

N° de Cargos Dieciocho (18)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Articulary orientar las actividades relacionadas con el Plan Institucional de Capacitacién
y Plan de Bienestar Social e Incentivos y programas anexos, para contribuir al
fortalecimiento de las capacidades y habilidades de los servidores publicos, aportando
a su desarrollo y profesionalizacién en la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente y
los lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y acompanar la definicion, actualizacién, modificacién y publicacién del
Plan Institucional de Capacitacion - PIC y Plan de Bienestar Social e Incentivos y
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programas anexos, dé acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente, en coordinacion con su jefe inmediato.

. Gestionary orientar la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion -PIC y Plan de
Bienestar Social e Incentivosy programas anexos, con el fin de mantener el desarrollo
integral de los servidores publicos de la entidad en las diferentes etapas del ciclo de
vida laboral.

. Acompanar los tramites precontractuales, contractuales y post contractuales para la
adquisicion de bienes y servicios relacionados con el Plan Institucional de
Capacitacion -PIC y Plan de Bienestar Social e Incentivos y programas anexos, segin
procedimiento establecido.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el Plan Institucional de Capacitacion — PIC Capacitacién y Plan de
Bienestar Social e Incentivosy programas anexos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normativa aplicable.

. Acompanar el levantamiento y analisis de la informacion para la elaboracién de
informes de diagndéstico de necesidades de conocimiento anexo al Plan Institucional
de Capacitaciéon — PIC y Plan de Bienestar Social e Incentivos y programas anexos, dé
acuerdo con normativa vigente.

. Proyectar y revisar y de manera oportuna las respuestas a consultas, peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes, presentaciones e informes relacionados con el Plan
Institucional de Capacitacion y Plan de Bienestar Social e Incentivos y programas
anexos, requeridos, para el conocimiento y mejoramiento de la gestiéon humana,
segun las instrucciones del jefe inmediato.

. Acompanar los procesos de auditoria interna y externa, asi como la formulacién de los
planes de mejoramiento inherentes a los temas a su cargo y el propésito del empleo,
segun la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

. Gestionar lo correspondiente a la implementacion, seguimiento y mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestidn, asegurando el reporte oportuno del Plan Institucional
de Capacitacion de acuerdo con la normativa vigente.

. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
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con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas que regulan elempleo publico, la carrera administrativay la gerencia publica.
2. Situaciones Administrativas, Jornada Laboral, vinculacién y Retiro.
3. Formacién basada en competencias.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Gestién del Talento Humano.
5. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos
6. Manejo de herramientas basicas de sistema
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion Talento Humano e Pensamiento critico
e Trabajo en equipo e Resolucion de problemas
e Direccionydesarrollo de personal e Planificacion
e Manejo de Informacion e Capacidad de analisis

e Transparencia

e Atencion de Requerimientos

e Resoluciony mitigacion de proble-
mas

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cincuenta y cuatro
conocimiento en: (54) a meses de
experiencia

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia, | profesional
Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo | relacionada
Social y Afines, Educacion.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de auditoria interna, ejerciendo una actividad independiente
y objetiva de aseguramiento por medio de un enfoque hacia la prevencion y acompahar
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la evaluacién de la efectividad en la gestion, a través de los roles de la oficina de control

int

erno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Desarrollar auditorias de aseguramiento y seguimientos de informes de ley,
generando las alertas y recomendaciones que fortalezcan los controles, de acuerdo
con la normativa vigente.

Adelantar actividades orientadas al fortalecimiento de la gestién de riesgos, a través
de la evaluacion y seguimiento en los procesos de la entidad.

Evaluar el Sistema de Control Interno implementado en la Unidad y generar las
recomendaciones que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

Acompanar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de planes de
mejoramiento internos y externos y hacer evaluacion y seguimiento a las acciones
de mejora propuestas en ellos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Facilitar la coordinacion de la atencidn de los organismos de control en desarrollo
de las auditorias, investigaciones y visitas que practiquen en la Unidad, como en la
atencion de requerimientos y presentacion de reportes solicitados, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Fomentar en la Unidad, la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya
al mejoramiento de los procesos.

Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Unidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
2. Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas
con el Mismo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) / Normas de Gestidon de Calidad y
Administracién de la Gestién Publica.
4. Normas Técnicas para la Implementacion del SIG
5. Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccién de Hallazgos y Presentacion de
Informes.
6. Normas Relacionadas con la Prestacién de Servicios Publicos
7. Cultura del Control y Autocontrol
8. Contratacién Publica.
9. Normas internacionales para el ejercicio de la Auditoria.
10. Metodologia para la Gestion del riesgo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e [Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Control Interno

e Capacidad de analisis

e Creatividad e innovacion e Transparencia

e Atencidn de Requerimientos

e Resoluciény mitigacion de problemas
e Vinculacion interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basicode | Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria civil y | relacionada.
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidon del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional al trdmite de las actuaciones disciplinarias, documentos y
oficios que se requieran en los procesos disciplinarios que se adelanten en la etapa de
instruccidon en primera instancia, en contra de los servidores, exservidores publicos y
particulares que ejerzan funciones publicas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Sustanciar los tramites que requiera la actuacidon disciplinaria en su etapa de
instruccidn e investigacion conforme a la normatividad vigente.

2. Registrar las actuaciones de la accion disciplinaria de forma oportuna y completa, en
los sistemas de informacién establecidos para tal fin.

3. Sustanciar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientos
relacionados con derechos de peticién y consultas, de acuerdo con la normativa
vigente, en materia disciplinaria.

4. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina
relacionada en materia disciplinaria y realizar su divulgacion con el acompafnamiento
de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la oportunidad requerida.

5. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Desempenarlas demasfuncionesrelacionadas con la naturaleza del cargoyel areade
desempeno.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Derecho Administrativo, Disciplinario, Tributario, Servicios Publicos y/o Laboral
Publico.

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Técnicas de redacciéon y argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

Estatuto de anticorrupciony Ley de Trasparencia.

L o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacioén al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia

profesional
Derechoy Afines relacionada.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades administrativas y de gestion de la Oficina para el seguimiento
de los proyectos, prestando el apoyo de los procesos de gestion de la Entidad,
garantizando el uso adecuado de la infraestructura tecnolégica, los sistemas de
informacién y aplicativos disponibles en la entidad, teniendo en cuenta los criterios de
calidad, seguridad y oportunidad definidos en la misma.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar los proyectos que se adelanten en la oficina a partir del empleo de las
mejores practicas y modelos de gestion, con el fin de dar cumplimiento a
cronogramas, entrega de productos y cumplimiento de obligaciones contractuales.

2. Apoyar la gestién administrativa y técnica en los procesos contractuales, de
acuerdo con las necesidades de la oficina TIC y la entidad

3. Desarrollar y gestionar los tramites administrativos y presupuestales orientados al
cumplimiento de planes, proyectos y programas conforme a los lineamientos
institucionales.
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4. Desarrollar la gestion administrativa y de planeacion presentando los informes
requeridos por las diferentes dependencias, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

5. Proponer proyectos estratégicos alineados con las metas institucionales,
incluyendo un andlisis de viabilidad técnica, econédmicay organizacional.

6. Gestionar los riesgos de la oficina TIC de acuerdo con los lineamientos definidos
por la entidad.

7. Participar en laimplementacion y mejoramiento continuo del sistema integrado de
gestién, aplicando las politicas del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién
(MIPG), o el instrumento que haga sus veces, en el marco del cumplimento de las
funciones de la oficina TIC.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0hwh =

Gestion de proyectos de TI.

Gestion administrativa.

Herramientas ofimaticas y software de gestion.

Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica.
Seguridad informatica.

Contratacion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario vy al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio
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VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion techolégica

e Capacidad de analisis

e Desarrollo directivo e Transparencia

e Planeacion e Planificacion del Trabajo
e Manejo eficaz y eficiente de recursos e Desarrollo directivo

e Creatividad e innovacion e Aprendizaje permanente

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia

profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | relacionada.
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la disponibilidad, operatividad y rendimiento 6ptimo de la infraestructura
tecnoldgica de la entidad, mediante la administraciéon, mantenimiento, operacion vy
configuracion de los sistemas de informacion, equipos y aplicaciones, asegurando la
continuidad del servicio y el cumplimiento de los criterios de calidad, seguridad y
oportunidad definidos por la unidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Coordinar y gestionar la mesa de servicio, asegurando la resolucién eficiente de
incidencias y solicitudes relacionadas con la infraestructura tecnoldgica y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

Planificar, ejecutar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la
infraestructura tecnolégica de la entidad, asegurando su 6ptimo funcionamiento y
disponibilidad.

Participar en la programacién y adquisicion de software y licencias requeridas para el
funcionamiento de los sistemas tecnolégicos de la entidad, considerando las
necesidades institucionales y las politicas de la entidad.

. Administrar, configurar y monitorear la infraestructura tecnolégica, incluyendo redes,
servidores, sistemas de almacenamiento y plataformas, utilizando métricas e
indicadores de desempefo para garantizar la calidad y continuidad del servicio, y
presentar informes sobre su estado y funcionamiento.

Evaluar periédicamente la capacidad y rendimiento de la plataforma tecnoldgica,
proponiendo mejoras y ampliaciones que aseguren el soporte adecuado para los
sistemas de informacién y aplicaciones criticas de la entidad.
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6. Disenar, implementar y mantener la arquitectura de virtualizacidon de la entidad,
asegurando la eficiencia, escalabilidad, seguridad, resiliencia y disponibilidad de los
servicios tecnoldgicos.

7. Gestionar la infraestructura de seguridad perimetral, incluyendo la instalacién,
configuracion y operacion de dispositivos y herramientas que protejan los activos
tecnoldgicos de la entidad frente a amenazas y vulnerabilidades.

8. Brindar apoyo técnico en la definicion y elaboracion de procesos contractuales
relacionados con la adquisicién, actualizacién y mantenimiento de la infraestructura
tecnoldgica, asegurando el cumplimiento de estandares y normativas.

9. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Redesy servidores.
2. Plataformas de virtualizacion de infraestructura.
3. Software aplicativo, ofimatico y herramientas de productividad.
4. Administraciony gestion de sistemas de informacion.
5. Seguridad de la informacion y gestidon de riesgos tecnolégicos.
6. Gestion de plataformas y herramientas de monitoreo de infraestructura.
7. Contratacion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén
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e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion techolégica

e Capacidad de analisis

e Desarrollo directivo e Transparencia

e Planeacion e Planificacién del Trabajo
e Manejo eficazy eficiente de recursos e Desarrollo directivo

e Creatividad e innovacion e Aprendizaje permanente

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia

profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | relacionada.
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12
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Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafnamiento a las demas areas de la entidad para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeaciony evaluacion institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar acompanamiento a las dependencias en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos en concordancia con el Plan de
Desarrollo Distrital y las politicas publicas.

2. Aplicar las herramientas e instrumentos de planeacion para la formulacion,
programacion, actualizacién, seguimiento y evaluaciéon de los planes, programas y
proyectos desarrollados por la entidad para el logro de los objetivos y metas
institucionales, en concordancia con los lineamientos emitidos por las entidades
competentes.

3. Realizar verificacion, consolidacion, analisis y registro de la informacion relacionada
con la formulacién, programacién, actualizacidon y seguimiento de las metas, planes,
programasy proyectos, en los aplicativos o herramientas de gestién disehados para tal
fin, de acuerdo con normativa vigente.

4. Realizar el seguimiento, analisis y reporte de la informacion de los planes, programasy
proyectos de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.
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5. Realizar informes y respuestas a los requerimientos solicitados a la entidad, de
acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

6. Realizar la actualizacidony elaboracion de documentos e instrumentos de planeacion,
medicién y control de los planes programas y proyectos de responsabilidad de la
Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
Unidad y la normativa vigente.

7. Socializaralosdemas servidores de la Unidad, elusoy aplicacion de las metodologias,
herramientas e instrumentos de programacién y seguimiento implementadas en la
Unidad, conforme con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

8. Acompanar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

9. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de gestion ambiental

2. Normatividad distrital en Planes de ordenamiento territorial

3. Herramientas de planeaciony gestion

4. Elaboracién de informes de gestion

5. Analisis de datos y mejora de procesos

6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.
e |ntegridad Institucional e Capacidad de Anélisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e QOrientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del |Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Matematicas, Estadistica y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
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Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar metodologias y herramientas para la formulacidon, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos dirigidos a promover la participacion
ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la responsabilidad y gestidn social,
desarrollados por la entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponery acompanar la aplicaciéon de instrumentos y metodologias de planeacién
para la formulacion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales, en
concordancia con los lineamientos emitidos por las entidades competentes, en linea
con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo Distrital y normativa
vigente en general.

2. Realizar acompanamiento a las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de acuerdo con la normatividad
vigente y en concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo
Distrital, en el marco de la normatividad vigente.

3. Disenar y acompanar en la implementacion de estrategias dirigidas a promover la
participacion ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la
responsabilidad y gestidn social, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

4. Acompafar en el seguimiento, revisar y consolidar informacion relacionada con las
metas, planes programas y proyectos que permitan la generacién de los reportes o
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informes de avance de la ejecucion, de acuerdo con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

5. Socializary capacitar al personal de las dependencias, el manejo y aplicacion de las
politicas, estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para promover la
participacion ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la
responsabilidad y gestién social de acuerdo con las orientaciones que sobre el
particular sefale su jefe inmediato y el marco normativo que lo regula.

6. Elaborar los informes de seguimiento tanto internos como del sector y de otras
instancias pertinentes que lo soliciten, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el lider del proceso.

7. Hacer el seguimiento, analisis y reporte de la informacién de los planes programasy
proyectos de competencia del area funcional, segun las instrucciones impartidas por
el lider del proceso.

8. Participar en laimplementaciény mejoramiento continuo de los sistemas de gestion,
dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de
la entidad.

9. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y sistemas organizacionales.

Régimen de Servicios Publicos

Ciclo, evaluaciony seguimiento de Proyectos

Analisis estadistico

Responsabilidad y gestion social

Enfoque de derechos humanos, poblacional y territorial

oDSs

Mecanismos y espacios de participacién ciudadana.

Marco normativo en participacion ciudadana y liderazgos, control social y rendicion
de cuentas.

©OoOoNOGO AN =
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10. Procesos pedagogicos

11. Derechos humanos y derecho internacional humanitario
12. Principios y cddigos de conducta de la accion humanitaria.
13. Innovacién publica

14. Comunicacion estratégica

15.Violencia de género en politica y violencias en general.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e QOrientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nuicleos basicos del|Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
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Internacionales, Matematicas, Estadistica y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria agricola, forestal y afines, Derecho y afines,
Sociologia, trabajo socialy afines, Educacién, Antropologiay artes
liberales, Comunicacion social, periodismoy afines

Titulo Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, que contribuyan en el fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeacion de la entidad.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Aplicar las herramientas e instrumentos de planeacion para la formulacién,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos desarrollados por la
entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales, en concordancia con
los lineamientos emitidos por las entidades competentes.

2. Brindar acompafiamiento a las dependencias en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los Planes de Accién de acuerdo con la normativa vigente y en
concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo Distrital.

3. Revisar y consolidar la informacién relacionada con las metas, planes programas y
proyectos que permitan la generacidon de los reportes o informes de avance de la
ejecucion, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

4. Participar en el seguimiento y registro de la informacidon relacionada con la
formulacién, programacioén, actualizacion y seguimiento de las metas, planes,
programas y proyectos, en los aplicativos o herramientas de gestion disefados para
tal fin.

5. Socializar al personal de las dependencias, en el manejo y aplicacién de las
metodologias, herramientas e instrumentos de programacion y seguimiento
implementada por la entidad, de acuerdo con instrucciones del superior.

6. Participar en la elaboracion de los informes de seguimiento solicitados por el Sector
Habitat, la Secretaria Distrital de Hacienda, la Secretaria Distrital de Planeacién y
demas drganos competentes que lo soliciten, de acuerdo con las directrices
establecidas para tal fin.

7. Participar en la formulacién y actualizacion de los instrumentos de planeacién,
mediciéon y control de los planes programas y proyectos de responsabilidad de la
Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Hacer el seguimiento, analisis y reporte de la informacidn de los planes programasy
proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Realizar acompafamiento a las dependencias en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos relacionados con ordenamiento
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territorial, gestion integral de residuos sélidos, gestidn del riesgo y cambio climatico,
en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital y las politicas publicas.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

11. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Analisis de datos

Herramientas de planeaciony gestién

Manejo de herramientas béasicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeaciony Gestién (MIPG)

PoObd=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e (Capacidad de Analisis o Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e QOrientacion a Resultados
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn profesional en los nucleos basicos del |Treinta y tres (33) meses
conocimiento: de experiencia

profesional relacionada.
Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrialy Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematicay Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
forestaly afines.

Titulo Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 12
N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar actividades de desarrollo organizacional y del sistema de gestion de calidad, para

el

fortalecimiento institucional y el cumplimiento de la mision y objetivos

organizacionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Generar las acciones de mejoramiento de los procesos de la entidad, asi como
apoyar en el disefio de las herramientas de divulgacién, socializacién, seguimiento
evaluacion que garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion.
Participar en la formulacion del Plan de accién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). y hacer su seguimiento, de acuerdo con instrucciones impartidas por
el superior jerarquico.

Hacer acompahamiento metodolégico a las dependencias en la formulacién de las
herramientas de mediciény gestion tales como Indicadores, planes de mejoramiento
y Gestidon de riesgos, de acuerdo con la metodologia establecida y la normativa
vigente.

Gestionar y consolidar la informacidén del Sistema Integrado de Gestidon y generar los
reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Sistema, con
criterios de calidad.

Elaborar las presentaciones requeridas para el desarrollo de los Comités del Sistema
Integrado de Gestidn y las Revisiones por la Alta Direccion, con criterios de calidad y
oportunidad.

Elaborar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG), de acuerdo con las directrices adoptadas en la
entidad

Implementar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestiéon (MIPG), dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.
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9. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestidn
Auditorias

Analisis estadisticos.
Procesosy procedimientos.

oghrhown=

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion aresultados

e Orientaciéon al usuario vy
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

nstrumentaciéon de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacidn estatal.

e |Integridad Institucional

e (Capacidad de Analisis

e Comunicacion Efectiva

o Orientacion a Resultados

Capacidad de Analisis
Integridad Institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del Treintay tres (33) meses
conocimiento: de experiencia
profesional relacionada.
Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, ingenieria agricola,
forestal y afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Socialesy
Humanas.

Titulo Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de analisis y evaluacidn de la planeacion y prestacion de los
servicios a cargo de la Unidad para determinar su impacto y la toma de acciones para la
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mejora de la prestacion de los servicios y el cumplimiento de las metas y objetos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompahfar y apoyar las mesas de trabajo requeridas para la planeacién de los
servicios de competencia de la entidad, asi como en la formulacién de los planes,
programas, proyectos relacionados con los servicios a cargo de la entidad.

2. Adelantarla preparaciony consolidacion de lainformacion requerida paralos reportes,
que, en el marco de los planes, programas y proyectos relacionados con los servicios
acargode launidad, seanrequeridos, y que sean de competencia de la Oficina asesora
de Planeacion.

3. Participar en el diseno e implementacién de mecanismos para el analisis y evaluacién
de la prestacion de los servicios para determinar su impacto y su correlacién con el
logro de los objetivos y metas institucionales.

4. Realizar la consolidacion y analisis de la informacion de las evaluaciones de impacto
de los servicios y la preparaciéon de los informes con las recomendaciones para la
mejora de los servicios.

5. Realizar las actividades de socializacion de los resultados de las evaluaciones de
impacto de la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

6. Participar en la elaboraciéon de los informes y respuestas a requerimientos
relacionados con la gestién de los servicios a cargo de la Unidad y que sean de
competencia de la Oficina Asesora de Planeacioén, de acuerdo con instrucciones del
superior inmediato.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Planeacion estratégica.

Servicios Publicos

Evaluacion de Proyectos

Anaélisis estadistico

Manejo de herramientas béasicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeaciony Gestiéon (MIPG).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacidn
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

al usuario vy al

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacién estatal.

Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
Capacidad de Analisis e Integridad Institucional

Comunicacién Efectiva
Orientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del |Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional
Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
forestaly afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y desarrollar las actividades relacionadas con la gestion de la informacion
estadistica en relacidn con las fases descritas en el proceso estadistico y la calidad de la
informacion, siguiendo procedimientos establecidos
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Articular los procesos y procedimientos de la UAESP con los lineamientos de
planificacion estadistica, fortalecimiento de registros administrativos y calidad, en el
marco de laimplementacion de la “Politica de Gestidon de la Informacién Estadistica”;
dentro del marco descrito en el Manual Operativo de MIPG y normativo vigente y en el
marco de la analitica institucional establecida como eje articulador en la dimension
de gestién del conocimiento y la innovacién.

2. Acompanar el proceso de implementacion del Plan Estadistico Distrital en la entidad
y a nivel sectorial, de acuerdo con los lineamentos impartidos sobre la materia por
parte de la Secretaria Distrital de Planeacion y las entidades expertas en el tema.

3. Participar en la evaluacion de los resultados y retroalimentar al jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién, presentando los informes requeridos en las metodologias
establecidas en el proceso de Gestion del conocimiento y la Innovacion, en lo
referente a Gestion de la Informacién Estadistica.

4. Acompanar, apoyar, asistir y orientar a la Oficina Asesora de planeacidon en el
sostenimiento, actualizacién, soporte, estructuracion y disefio, de los sistemas de
informacion para la gestion de la informacion estadistica

5. Acompanhar, apoyar, asistir y orientar a la Oficina Asesora de Planeaciéon en los
escenario internos y externos, que cuente con componentes de analitica de datos.

6. lIdentificar las necesidades de informacidn estadistica estratégica con los grupos de
valory grupos de interés, siguiendo procedimientos establecidos.

7. Realizar el control y verificacion de calidad de la informacidn estadistica, siguiendo
lineamientos definidos.

8. Participar en los espacios de articulacién o mesas de trabajo entre la Unidad y demas
entidades, relacionadas con la gestidn de la informacion estadistica, la construccion
de informacidn alfanumérica y espacial asociada a la gestion integral de residuos o
aplicable a la prestacion del servicio publico de aseo, alumbrado publico y servicios
funerarios.

9. Implementar lineamientos para la gestién de la informacidn estadistica, de acuerdo
con las normas establecidas para su gestidén y la calidad de la informacién.
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10. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

11. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R e

Metodologia para la documentacion de procesos estadisticos
Estandar SDMX para la interoperabilidad de datos

Técnicas de anonimizacion de bases de datos

Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

Modelo Integrado de Planeaciony Gestiéon (MIPG)

Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Planeacion estatal.
e Integridad Institucional e (Capacidad de Analisis
e (Capacidad de Analisis e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

e Orientacién a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del |Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional
Economia, Matematicas, Estadistica y afines relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional Lo
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacién interna que ayuden a mejorar la cultura
organizacional y facilitar las actividades de comunicacién organizacional, contenidos de
la intranet, interaccion comunicacional y desarrollo de elementos de comunicacion,
folletos plegables, comunicados internos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el manual de politicas de comunicaciones en su aparte relacionado con las
comunicaciones internas de acuerdo con las directrices de la Direccion.

2. Elaborar piezas comunicativas sobre desarrollo organizacional, programas de
bienestar, salud ocupacional, eventos internos y comunicaciones de la Direcciéon con
destino a los servidores de la Unidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el
manual de politicas de comunicaciones en el aparte de comunicaciones internas.

3. Elaborar los contenidos de las comunicaciones con destino a la Intranet en
coordinacidn con los responsables de los procesos y areas misionales de acuerdo con
los parametros establecidos por la Direccion.

4. Desarrollar los criterios para establecer la interaccidon comunicacional, que faciliten
las actividades de la Unidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Consolidaryactualizar lainformacién divulgada aliinterior de la Unidad de acuerdo con
las normas de gestidon documental, manteniéndola disponible para los interesados.

6. Desarrollar soporte a nivel visual, grafico y publicitario de las areas de la Unidad para
promover la cultura organizacionaly el logro de objetivos.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

Noogkodb=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Psicologia; Disefo; | relacionada.
Publicidad y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
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Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional o
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacién externa con destino a los medios de comunicacioén
escritos, radio, television, audiencias publicas, rendicién de cuentas, pagina web, para la
divulgacién de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen
corporativa.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el manual de politicas de comunicaciones en su aparte relacionado con las
comunicaciones externas de acuerdo con las directrices de la Direccidon y Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

2. Elaborar las piezas comunicativas, soportes visuales, graficos y publicitarios con
destino a los medios de comunicacién, television, radio, audiencias publicas, rendicion
de cuentas sobre desarrollo de los programas, divulgando las actividades misionales de
la Unidad de acuerdo con las técnicas periodisticas, para fortalecer la imagen
institucional de la Unidad.

3. Elaborar los contenidos de las comunicaciones con destino a la pagina web, en
coordinacién con los responsables de los procesos y areas misionales de acuerdo con
los parametros establecidos por la Direccién y directrices establecidas por los entes
gubernamentales competentes.
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. Aplicar estrategias de interaccion comunicacional con las entidades del Distrito Capital,

departamentales, nacionalesy entes privados, facilitando el desarrollo de las relaciones
interinstitucionales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Organizary mantener actualizada la informacién divulgada por los diferentes medios de

comunicacion sobre los programasy actividades de la Unidad Administrativa, siguiendo
las normas de gestion documental y dejandola a disposicion de los interesados.
Preparar los soportes visuales, graficos y publicitarios de las piezas y comunicaciones
con destino a los diferentes medios de comunicacién, divulgando los programas y
actividades misionales de la Unidad Administrativa.

Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoGakod-=

Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Comunicacioén organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al

e Compromiso con la Organizacioén

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

ciudadano
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e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico de | Treinta y tres (33) meses
conocimiento en: de experiencia

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Psicologia; Diseno;
Publicidad y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional oo
Interinstitucionales

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar la realizacion grafica y la imagen visual de las distintas campanas y eventos, y
ante los requerimientos que deben incluirse como parte de las acciones internasy externas
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para la UAESP, para fortalecer la imagen corporativa.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Participar en la divulgacion a la ciudadania de los servicios, apuestas y logros de la
entidad, a través de la pagina web, intranet y boletin digital, para socializacién de la
gestion institucional.

Realizar campanas internas, dirigidas a divulgar y promocionar la gestién de la cultura
organizacional y la gestion ética, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Elaborar y conceptualizar piezas (impresas y digitales) para los diferentes canales de
comunicacion de la Entidad (Web, Intranet, Correo masivo, boletin digital, Redes
sociales e Impresos), asi como para campafas masivas dirigidas a la ciudadania, para
el fortalecimiento de la imagen institucional.

Actualizar permanentemente el portal Web y la Intranet de la Entidad, con los
documentos requeridos por la Oficina Asesora de Comunicaciones y las diferentes
subdirecciones, asi como, coordinar y solicitar a cada area la informacién que, de
acuerdo con la Ley, debe ser publicada en estos canales.

Hacer seguimiento y reportar mensualmente el avance en la implementacién de la
estrategia de Gobierno en Linea en la UAESP, segun lo establecido por Ley.

Configurar y parametrizar las herramientas Web, para crear nuevos elementos como
banners, formularios y subsitios, segun lo requerido por las diferentes areas de la
entidad.

. Acatar los protocolos de seguridad informatica y confidencialidad de la informacién de

la Unidad, segun el procedimiento establecido en el sistema.

Monitorear la Web y la intranet, para obtener un reporte estadistico mensual de visitas,
que permita medir el impacto de la informacioén publicada en estos canales.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.
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10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

Noohk~wd

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo béasico de | Treinta y tres (33) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Disefo; Publicidad y | relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional T
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la implementacién, monitoreo, mejora continua
y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), desarrollo organizacional,
informes y auditorias internas y externas, asegurando el fortalecimiento institucional y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales y misionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer las acciones de mejoramiento de los procesos de la OACRI, asi como apoyar
en el disefo de las herramientas de divulgacién, socializacién, seguimiento evaluacion
que garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestién.

2. Realizar auditorias internas y participar en auditorias externas para garantizar el
cumplimiento normativo y la mejora continua.

3. Coordinar y elaborar informes de gestidon relacionados con calidad, auditorias, y
desarrollo organizacional.
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10.

. Apoyar y liderar iniciativas de fortalecimiento institucional a través de procesos de

desarrollo organizacional.

. Monitorear el desempeno de los procesos del area mediante indicadores de gestidon y

calidad.
Analizar y gestionar no conformidades, riesgos y oportunidades de mejora del area.

. Brindar soporte técnico y metodolégico en procesos de planeacidon estratégica

relacionados con calidad y desarrollo organizacional.

. Elaborary presentar reportes e informes gerenciales a las instancias directivas y entes de

control.

. Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoGakowod-=

Sistemas de Gestion

Auditorias

Analisis estadisticos.

Procesos y procedimientos.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al

e Compromiso con la Organizacioén

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos

ciudadano Instrumentacién de decisiones
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e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del |Treintay tres (33) meses
conocimiento: de experiencia
profesional
Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.

Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidén del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia
Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Recoleccion, Barrio y Limpieza

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades de supervisién y control de los
contratos de prestacion del servicio publico de aseo de residuos no aprovechables en su
componente comercial y financiero y a la correspondiente interventoria verificando el
cumplimiento de las normas que regulan el proceso.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la supervision del cumplimiento de los planes, programasy proyectos de las
obligaciones de los contratos de prestacion del servicio publico de aseo de residuos
no aprovechables e interventoria, en el componente comercial y financiero, para el
logro de los objetivos institucionales.

2. Elaborar el plan de trabajo para la realizacién de la supervision y control a la
interventoria de la prestacion del servicio publico de aseo de residuos no
aprovechables en el componente comercial y financiero, de acuerdo con las
obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los recursos
disponibles.

3. Revisar y gestionar las PQRSD realizadas por los usuarios, los prestadores y/o la
interventoria, relacionadas con la prestacion del servicio publico de aseo de residuos
no aprovechables en el componente comercial y financiero de acuerdo con el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Revisar las solicitudes de acciones preventivas, de mejora o correctivas y solicitudes
de explicaciéon detallada, realizadas por la interventoria a los prestadores del servicio
publico de aseo de residuos no aprovechables en relaciéon con el componente
comercial y financiero.

5. Elaborar los conceptos técnicos que le sean solicitados en relacion con el
componente comercial y financiero de los contratos de interventoria 'y de prestacion
del servicio publico de aseo de residuos no aprovechables, teniendo en cuenta el
cumplimiento de las clausulas contractuales y las mejores practicas sobre la materia
y la normativa vigente.
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6. Acompanar en laimplementaciony mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestiodn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Brindar la informacién del componente comercial y financiero de la supervisién de
los contratos relacionados con la prestacion del servicio publico de aseo para la
elaboracion de los estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras
a contratar relacionadas segun los planes de desarrollo nacional y/o distritaly el plan
de ordenamiento territorial.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizaciény competencias de entidades nacionales y territoriales.
2. Normativavigente de la prestacidon de los servicios de aseo, reciclaje y aprovechamiento
de residuos sdlidos.

NO o~ W

. Régimen de contratacién publica vigente.

. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
. Control y Evaluacion de proyectos.

. Metodologias para interventorias.

. Gestién del conocimiento y la innovacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién aresultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Derecho y Afines, | relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agrondémica,
Pecuaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Recoleccién, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a la ejecucion de las actividades de supervision, monitoreo y
control de los contratos de operacion de servicios de aseo, respecto a la informacién
suministrada por las respectivas interventorias, con relacion a las acciones desarrolladas
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de los planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos, en cumplimiento de las
normasy mecanismos de participacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades dentro del proceso de supervisién y control de los contratos de
operacidon e interventoria a los operadores del servicio publico de aseo en el
componente técnico operativo que contribuyan al desempeno eficiente y con calidad.

2. Implementar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacion de la
supervision, monitoreo y control a la interventoria de la operacién de los servicios del
area de su competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores
practicas sobre la materiay los recursos disponibles.

3. Gestionar las PQRSD de competencia del Interventor y las relacionadas con los
servicios del area de su competencia que correspondan a los operadores de acuerdo
con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Efectuar seguimiento a la labor del interventor en el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, a algunos puntos de intervenciéon del operador relacionados con el
tratamiento de las no-conformidades técnico-operativas.

5. Brindar la informacidn necesaria para la elaboracién de los conceptos técnicos que le
sean solicitados sobre los contratos de interventoriay de operaciéon del area de servicio
de su competencia de acuerdo con las clausulas contractuales, la tecnologia y las
mejores practicas sobre la materia y la normativa vigente.

6. Implementarel mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de
manera oportuna.

7. Brindar la informacién para la elaboracién de los estudios previos y especificaciones
técnicas de proyectos u obras a contratar de los servicios del area de su competencia
segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

8. Consolidar la informacidn relativa a la ejecucion de las actividades de supervision,
monitoreo, y control de los contratos de operacién de servicios de aseo, respecto a la
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informacién suministrada por las respectivas interventorias para la elaboracién de los
informes mensuales de supervisiony control del area asignada.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicios publicos de aseo.

2. Contratacién publica.

3. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
4. Metodologias para supervision e interventorias.

5. Sistema de gestién documental.

6. Manejo de aplicativos y sistemas de informacioén.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos

ciudadano Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Derecho y Afines, | relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agrondémica,
Pecuaria y Afines.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Recoleccion, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a las actividades consignadas en el Plan de supervisién, monitoreo
y control del componente de gestidon social de los contratos de operacion del servicio
publico de aseo con base en la informacién suministrada por la interventoria, en su
componente de recoleccion, barrido y limpieza.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el seguimiento y control de las actividades ejecutadas por la interventoria
en la supervision del componente de gestion social de los operadores de las
concesiones de aseo.

2. Acompanaralos Operadoresy autoridades locales, organizaciones publicasy privadas
en la realizacion de acciones, programasy campafas con las comunidades afectadas,
segun el plan de gestion social aprobado.
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Acompanar a las Alcaldias Locales en las instancias de participaciéon de la comunidad
relacionadas con el servicio publico de aseo.

Articular las acciones de las diferentes instancias de participacion de la comunidad
segun el plan de gestion social aprobado.

Realizar y evaluar informes sobre el plan de gestion ejecutado en su componente
social.

Atender las PQRSD, sugerencias y requerimientos de las auditorias internas o externas
relacionadas con gestion social segun los términos legales y normativa vigente
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas
con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noakrkowd=

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo.
Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Gestidén social y atencién al ciudadano

Normas de calidad.

Plan de Gestién integral de residuos soélidos - PGIRS

Normativa sobre participacién ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
¢ Orientacioén a resultados
e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

ciudadano Instrumentacién de decisiones
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e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién, Sociologia, trabajo social y afines, psicologia y | relacionada.
Antropologiay artes liberales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia
Area Funcional
Cargo del Jefe Inmediato

Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Recoleccidn, Barrido y Limpieza

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar las actividades relacionadas con la formulacién, seguimiento y reportes del
plan de gestion integral de residuos sélidos; asi como, el plan de ordenamiento territorial
y politicas publicas en materia de recoleccién, barrido y limpieza; asi como, las
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actividades de supervisién y control de los contratos de prestacion del servicio de aseo
con relacion con los residuos no aprovechables y la interventoria y, todas aquellas que
contribuyan con el fortalecimiento del area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar las actividades relacionadas con la formulacidon, seguimiento y reportes
de los planes relacionados con el plan de gestion integral de residuos sélidos; asi
como, el plan de ordenamiento territorial y politicas publicas en materia de
recoleccion, barrido y limpieza, y reportar la informacion en las herramientas e
instrumentos disefiados para tal fin, en concordancia con los lineamientos emitidos
por la Oficina Asesora de Planeacién de la Entidad y de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

2. Acompanar la supervision del cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
las obligaciones de los contratos de prestacion del servicio publico de aseo enrelacion
con los residuos no aprovechables e interventoria, para el logro de los objetivos
institucionales, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

3. Adelantar las actividades requeridas en las Mesas Técnicas del MIPG, en los temas
relacionados con el area misional, asi como, registrar la informacion en los aplicativos
o herramientas disefiadas para tal fin por la Entidad, de acuerdo con la horma vigente.

4. Consolidary revisar lainformacién relacionada con los planes, programas y proyectos
desarrollados del area misional, que permitan la generacién de reportes o informes de
avance de la ejecucion, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la norma
vigente.

5. Acompanfar en la implementaciéon y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Realizar informes requeridos por el darea misional, de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

7. Revisar y gestionar las PQRSD realizadas por los usuarios, los prestadores y/o la
interventoria, relacionadas con la prestacion del servicio publico de aseo con relacion
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a los residuos no aprovechables, de acuerdo con el procedimiento establecido y la
normativa vigente.

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicios publicos de aseo.
2. Contratacién publica.
3. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
4. Metodologias para supervision e interventorias.
5. Sistema de gestién documental.
6. Manejo de aplicativos y sistemas de informacioén.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracion, Arquitecturay afines, Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.
Internacionales, Economia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Estadistica y afines;
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Recoleccidn, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucién de las actividades de supervisiéon, monitoreo y control
de los contratos de operacion de servicio de aseo, respecto a la informacidon suministrada
por las respectivas interventorias, en elcomponente de poda de arbolesy corte de césped.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar el apoyo a las actividades del proceso de supervision, monitoreo y control de
los contratos de operacion e interventoria a los operadores del servicio publico de aseo
en el componente técnico operativo que contribuyan al desempeno eficiente y con
calidad.

2. Realizar el proceso de control respecto al cumplimiento de las obligaciones
contractuales de las interventorias y de los contratos de operacion para la prestacion
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del servicio de aseo en el componente de poda de arboles y corte de césped, de
acuerdo con las politicas ambientales vigentes.

3. Elaborary ejecutar el plan de supervision, monitoreo y control en el componente de
poda de arboles y corte de césped, siguiendo los procedimientos establecidos y las
normas vigentes.

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de poda aprobados por la
Secretaria Distrital de Ambiente y a las novedades reportadas por las empresas
prestadoras de aseo en lo relacionado con el Sistema de Informacién Geografica para
la Gestién del Arbolado Urbano (SIGAU).

5. Brindar la informacidén necesaria técnico operativa referente al componente de poda
de arbolesy corte de césped para adelantar la elaboracién de los estudios previos para
la contratacién de estudios, consultorias u obras del servicio del area de su
competencia de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Acompanar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distritaly el plan de
ordenamiento territorial.

7. Gestionar las PQRSD y requerimientos de la ciudadania, relacionados con el servicio
de poda de arboles y corte de césped segun los términos legales y normativa vigente.

8. Implementar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de
manera oportuna.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Arbolado Urbano

2. Normatividad forestal y ambiental aplicable.

3. Plan de Gestion Integral de Residuos Soélidos.

4. Normas de calidad.
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5. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos

Régimen de cont

© 0N

aprovechables

ratacion publica vigente.

10. Gestidn social y atencién al ciudadano

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos
Produccidon y caracterizacién de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a
e Orientacioén
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al

resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

cambio

Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Ingenieria Agricola,
Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Forestal y Afines, Ingenieria
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y tres (33)
meses de experiencia
profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades requeridas para llevar a cabo la supervision y control de las
obligaciones relacionadas con la disposicion final y tratamiento de residuos provenientes
de ésta, de acuerdo con lo establecido en la normativa ambiental y de servicios publicos
vigente, la licencia ambiental, los planes de manejo ambiental definidos entre otros
factores a considerar.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejercer la supervisién a la actividad de disposicion final, mediante el seguimiento a
las acciones que adelante la interventoria para garantizar el cumplimiento por parte
delconcesionario y/o operador del servicio, las obligaciones contenidas en la licencia
ambiental, los planes de manejo ambiental y la normativa ambiental vigente.
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2. Realizar seguimiento a las obligaciones establecidas en la licencia ambiental del sitio
de disposicion final, generando recomendaciones, observaciones y alertas
tempranas sobre cada una de las actividades realizadas.

3. Emitir los conceptos técnicos como resultado de las acciones de seguimiento
desarrolladas por elinterventor en material ambientaly de operacién, de acuerdo con
la normativa vigente.

4. Efectuar visitas de campo al sitio de disposicion final de residuos sélidos con el
objetivo de verificar el seguimiento realizado por la interventoria a los concesionarios
y operadores de la actividad de disposicion final y tratamiento de residuos
provenientes de ésta, en cumplimiento con lo establecido en la normativa, la licencia
ambientaly los planes de manejo ambiental.

5. Ejecutar el procedimiento establecido para la supervision y control del componente
ambiental y operativo de acuerdo con lo establecido en el sistema integrado de
gestion.

6. Elaborar estudios previos para la contratacion de estudios, consultorias u obras que
la actividad de disposicion final requiera de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Atenderlas PQRSDD, derechos de peticion, sugerenciasy requerimientos hechos por
los entes de control, la ciudadania, las auditorias externas o internas y demas
usuarios, relacionadas con la actividad de disposicion final segin los términos
legales, la normativa vigente y los procedimientos establecidos en el Modelo de
Transformacion Organizacional.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Noogkodb=

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos.

Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos

Sistema integrado de gestion

Régimen de contratacién publica vigente

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para supervision.

Normativa vigente relacionada con la prestacion del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposiciéon final y el tratamiento de
residuos soélidos).

Normativa ambiental vigente (Licenciamiento ambiental, vertimientos, ruido, calidad
del aire).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, |relacionada.

Ingenieria Quimicay Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdirecciéon de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la planeacion, seguimiento y control de los planes,
programas y proyectos de la Subdirecciéon de Disposicidon Final, relacionados con la
prestacion del servicio publico de aseo, de acuerdo con el modelo integrado de gestiény
la normativa vigente, siguiendo procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formulary hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la subdireccion,
en el marco del servicio publico de aseo a cargo de la Subdireccién de Disposicion
Final, siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Participar en la formulacién y el seguimiento de los indicadores de gestion, en
articulacion con el proceso de la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Elaborar propuestas de disefio, implementacion, y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
con las directrices definidas en la entidad.
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4. Elaborar, documentary hacer seguimiento a los mapas de riesgos, de los procesos a
cargo de la subdireccion de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
entidad

5. Revisar y hacer seguimiento a las PQRSDD ingresadas en el aplicativo Bogota te
escucha, de acuerdo con los términos de Ley y las directrices establecidas en la
Unidad.

6. Articular las acciones para la atencion de las auditorias internas, externas y de entes
de control, efectuadas a los procesos de la subdireccidn.

7. Elaboraryrealizar seguimiento alos planes de mejoramiento requeridos para eliminar
las causas que dieron origen a los hallazgos evidenciados en las auditorias internas,
externasy de entes de control, efectuadas a los procesos de la subdireccion.

8. Consolidar la informacién y elaborar los informes requeridos, de acuerdo con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

9. Asistiry participarenlasreuniones, mesas de trabajo, consejos o comités cuando sea
convocado o delegado.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoakN=

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos.

Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos

Sistema integrado de gestién

Régimen de contratacién publica vigente

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para supervision.

Normativa vigente relacionada con la prestacion del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposiciéon final y el tratamiento de
residuos solidos).

Normativa ambiental vigente (Licenciamiento ambiental, vertimientos, ruido, calidad
del aire).

251




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia

profesional

Administracién, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria|relacionada.

Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Civily Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccion de Disposicién Final

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar el componente administrativo y financiero de los procesos de
supervision de la actividad de disposicidon final que hace parte del servicio publico de aseo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

10.

Realizar y ejecutar las actividades relacionadas con las labores administrativas y
financieras para la eficiente gestion de la Subdireccion de Disposicion Final.

Apoyar el proceso de programaciéony ejecucion de los recursos de inversion que sean
asignados a la actividad de disposicidn final.

Realizar el seguimiento presupuestal de los recursos de inversidon a cargo de la
Subdireccion de Disposicion Final.

Elaborar el Programa Anual de Caja de la Subdireccion de Disposicion Final.

Revisar y tramitar los pagos a los diferentes proveedores de bienes y servicios que
sean competencia de la Subdireccion de Disposicion Final.

Revisar los informes de supervisiény control en materia financieray presupuestal que
la Subdireccion de Disposicion Final tenga a su cargo.

Realizary ejecutar el componente técnico operativo de las actividades de supervision
del Servicio de aseo en el componente de disposicion final.

Coordinar la elaboracion y hacer seguimiento al Plan de Supervision y Control de la
Subdireccioén de Disposicidon Final.

Formular, actualizar y reportar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion,
objetivo y producto a través de los sistemas establecidos por la Unidad.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.
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11. Realizar el autocontrol en la gestion para el cumplimiento de objetivos y metas, en el
mantenimiento de adecuados niveles de eficacia, eficienciay oportunidad.

12.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

o0k

Gestion publica.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo y tratamiento de residuos
solidos.

Normativa tarifaria de servicios publicos de aseo.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccidon y caracterizacién de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria|relacionada.

Quimica y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrialy Afines, Ingenieria Civily Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Disposicion Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los temas juridicos del areay recomendar a la oficina las acciones que en materia
de procedimientos administrativos le competan a la Subdireccién de Disposiciéon Final, de
conformidad con las normas legales vigentes

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Gestionar la informacion pertinente de la Subdireccion de Asuntos Legales para dar
inicio al tramite de defensa de los intereses de la Unidad, que sean competencia de
la Subdireccion, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaboraryrevisarlos proyectos de actos administrativos y demas documentos legales
que sean competencia de la Subdireccion de Disposicién Final, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

3. Elaborar y mantener actualizada la base de datos con los procesos que sean
competencia de la Subdireccién, de manera oportuna y confiable para la toma de
decisiones.

4. Revisar los documentos requeridos para adelantar los tramites contractuales y
remitir a la Subdireccion de Asuntos Legales, la solicitud de tramite, con los
documentos soporte requeridos, en cumplimiento del procedimiento establecido.

5. Revisar los proyectos de respuesta de la Subdireccidon, que involucren temas
normativos.

6. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros
de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

7. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo, procesaly civil.

Gestion publica.

3. Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo y tratamiento de
residuos sélidos.

4. Normativa tarifaria del servicio publico de aseo.

Régimen de contratacién publica vigente.

6. Normativa ambiental vigente

N

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e |[nstrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Treinta y tres (33)

conocimiento en:

Derecho vy Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

meses de experiencia
profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidon del Empleo
Caédigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Universitario

219

12

Cincuentay Siete (57)

Donde se Ubique el cargo
Subdireccién de Disposicién Final

Quien ejerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar, revisar y efectuar la ejecucion de las actividades de supervisidon y control del
componente social del operadory de los contratos/convenios relacionados con la gestidon
social verificando que las acciones desarrolladas correspondan a los planes, programas,
proyectos para el logro de los objetivos, en cumplimiento de las normas y mecanismos de
participacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el desempefio eficiente y con calidad de la prestacion de la gestidn social
del area de su competencia mediante la realizacion de actividades del proceso de
supervision y control de los contratos; asi mismo, disenando las acciones de los
planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestién en el area de
su competencia.

2. Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacion de la
supervision y control de los convenios/contratos del area de gestidon social y de su
competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre
la materia y los recursos disponibles.

3. Controlar la ejecucioén de las actividades de supervisidon y control a las actividades del
area de su competencia, segun el plan, programa de trabajo y metodologia adoptada.

4. Revisary gestionar las PQRSD, los derechos de peticidn y sugerencias de competencia
de la comunidad y/o entidad y las relacionadas con los servicios del area de su
competencia de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

5. Atender requerimientos de las auditorias internas o externas relacionadas con gestion
social segun los términos legales y normativa vigente.

6. Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor y actividades del plan de gestidn
social para verificar el grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales,
segun la metodologia adoptada, el procedimiento establecido, las obligaciones
contractuales y la normativa vigente.
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7. Suministrar la informacion necesaria y elaborar los conceptos técnicos, estudios
previos y especificaciones técnicas de proyectos que le sean solicitados sobre los
contratos/programas/convenios del area de gestion social y de su competencia de
acuerdo con las clausulas contractuales, la tecnologiay las mejores practicas sobre la
materia y la normativa vigente y segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el
plan de ordenamiento territorial.

8. Formular, ejecutar y desarrollar programas de gestion social integral para su adopcién
de acuerdo con las obligaciones pactadas.

9. Acompanar y formular conjuntamente con las autoridades locales, organizaciones
publicas y privadas la realizacién de acciones, programas y campafas con las
comunidades afectadas, segun el plan de gestion social integral aprobado.

10. Acompanar a las Alcaldias Locales y demas entidades en todas las instancias de
participacion de la comunidad relacionadas con los servicios que debe garantizar la
Unidad.

11. Articular las acciones de las diferentes instancias de participaciéon de la comunidad
segun el plan de gestion social integral aprobado.

12. Realizar y evaluar informes sobre el plan de gestidon social integral ejecutado en su
componente de inclusion social, d de los ciudadanos participes en alguna etapa del
proceso segln las politicas, objetivos y metas fijadas.

13. Participar y aplicar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

14. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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No kN

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y

aprovechamiento de residuos solidos.
Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Controly Evaluacién de proyectos.
Gestidén social y atencién al ciudadano.
Normas de calidad.

Sistema de gestién de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

260




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Biologia, | relacionada.
Microbiologia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Educacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y atencién a la comunidad en relacién con la prestacién de
los servicios funerarios en Bogota, D.C., en cumplimiento de la misién institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas y campafas que se definan
dentro del modelo de prestacion de los servicios funerarios.

2. Realizar actividades de apoyo a la supervisiony control de las actividades relacionadas
con el modelo de prestacion de los servicios funerarios.

3. Gestionar las acciones necesarias para promover la divulgaciéon de las actividades
relacionadas con el modelo de prestacion de los servicios funerarios.

4. Atender los derechos de peticion relacionados con la prestacion de los servicios
funerarios en los Cementerios del Distrito, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Realizar el seguimiento y control de las PQRSD asignadas a la subdireccidn
relacionadas con el modelo de prestaciéon de los servicios funerarios en los
Cementerios del Distrito

6. Adelantar acciones para la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestidn, al aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIGP) dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad.

7. Desempenarlas demasfunciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de
la dependenciay del cargo, conforme a los requerimientos y las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de calidad.

2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios y de alumbrado publico

3. Régimen de contratacién publica vigente.

4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial

5. Organizaciéony funcionamiento del Distrito Capital

6. Gestidon socialy atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
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e Orientacion al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo enequipo
¢ Adaptacion al cambio

usuario

y al|e

Gestion de procedimientos
e Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines. |relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y afines; Educacioén; Comunicacion

Social, Periodismo y afines; Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidon del Empleo
Caédigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Cincuentay Siete (57)
Donde se Ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades de enfoque organizacional, sistema integrado de gestion,
metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacién, seguimiento y evaluacion
de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos institucionales que contribuyan al
cumplimiento de los procesos de Alumbrado Publico y Servicios Funerarios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar laformulaciény el seguimiento a los planes, programas y proyectos del
area de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar los informes de gestion internos y externos requeridos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Gestionar la ejecucién presupuestal de la Subdireccién de Servicios Funerarios y
Alumbrado Publico, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Proyectar los oficios, memorandos, circulares y demas actos administrativos que
se requieran para los procesos de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

5. Formulary realizar seguimiento al plan de mejoramiento interno y externo para los
procesos de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico.

6. Realizar el seguimiento y reporte al cumplimiento de las acciones definidas en los
instrumentos de planeacién y control para los procesos de Alumbrado Publico y
Servicios Funerarios.

7. Atender las auditorias internas y externas que se programen a los procesos de
Alumbrado Publico y Servicios Funerarios, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Adelantar acciones para la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestién, al aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestion (MIGP) dentro de los parametros de las normas técnicasy
de acuerdo con las directrices de la entidad.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la
naturaleza de la dependencia y del cargo, conforme a los requerimientos y las
normas vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de calidad.
2. Normatividad vigente de la prestacién de los servicios de alumbrado publico
3. Régimen de contratacién publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Organizaciéony funcionamiento del Distrito Capital
6. Comunicaciones yrelaciones interinstitucionales
7. Gestion socialy atencion al ciudadano
8. Gestidn de proyectos
9. Gestion de presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria|relacionada.
Industrial, Arquitectura y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

265




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervisidon y control de los contratos y convenios suscritos con el fin de
garantizar la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico, evaluando la gestién mensual
de los operadores del servicio e identificando y formulando el plan de mejoramiento con
la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades del proceso de supervision y control a la operacion de servicios
e interventora del servicio de alumbrado publico de acuerdo con la metodologia
adoptada, el plan y programa de trabajo aprobado, las obligaciones pactadas y la
normativa vigente.

2. Efectuar el analisisy monitoreo de las condiciones técnicas en las cuales se presta el
servicio de alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad de la entidad.

3. Elaborar planes de accion para los operadores de prestacion de servicio de
alumbrado publico, con el fin de gestionar el mejoramiento continuo del servicio.

4. Implementar las actividades incorporadas en los planes, programas y proyectos de
los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y el plan de ordenamiento territorial.
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5. Emitir los conceptos técnicos como resultado de las intervenciones frente a las
acciones desarrolladas por el interventor y el operador del servicio del area de su
competencia formulando requerimientos, no conformidades e implementaciéon de
acciones preventivas y correctivas de acuerdo con las clausulas contractuales, el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

6. Realizar seguimiento al sistema de informacion de alumbrado publico, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico
Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Gestion social y atencién al ciudadano

A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién aresultados Comunicacién efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

267




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Minas, Metallrgica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de supervision y control de los contratos de operacidn de servicios e
interventoria a los operadores, verificando el cumplimiento del componente social en la
operacion de los cementerios del distrito y la poblacion aledana, segun normatividad
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Realizar acciones, programasy campanas en forma coordinada con los Operadores de
los cementerios distritales y autoridades locales, organizaciones publicas y privadas
conla comunidad en general o con las comunidades afectadas por la prestacion de los
servicios segun el plan de gestion social integral aprobado y el procedimiento
establecido.

2. Ejercer la supervision y control del componente social en la ejecucion del proceso de
prestacion de los servicios funerarios distritales, teniendo en cuenta el marco
normativo vigente.

3. Desarrollar estudios previos sobre los impactos psicosociales y comunitarios de la
implementacién de los servicios funerarios en el distrito, proponiendo planes de
trabajo de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Consolidar el plan de trabajo de gestion social integral ejecutado en sus componentes
social, ambiental y de inclusion social de los ciudadanos participes en alguna etapa
del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

5. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de calidad.

2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios

3. Régimen de contratacién publica vigente.

4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

5. Organizaciéony funcionamiento del Distrito Capital

6. Gestion socialy atencién al ciudadano

7. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico

8. Régimen de contratacién publica vigente.

9. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
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10. Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
11. Gestion social y atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacioén

e Trabajo enequipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo | relacionada.
Socialy Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12
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N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar labores para la puesta en marcha del sistema distrital de Subsidios

de

servicios funerarios de los cementerios publicos, para beneficiar a la poblacion en

condiciones de vulnerabilidad, de acuerdo con la misionalidad institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar acciones, programas y/o campafas para promover el programa de subsidios
funerarios, de acuerdo con el procedimiento establecido.

De acuerdo con el procedimiento y/o aplicativo de subsidios funerarios revisar y dar
tramite a las solicitudes de subsidios funerarios.

Gestionar informes, estudios y/o propuestas relacionadas con el programa de
subsidios funerarios, de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noakwh-=

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios
Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Comunicaciones y relaciones interinstitucionales

Gestion social y atencion al ciudadano
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario vy al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Economia, | relacionada.
Psicologia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia

Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccién de Aprovechamiento

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo en la planeacidon, seguimiento y control de los planes,
programasy proyectos de la Subdireccioén, de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion
y el Modelo de integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Formulary hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la subdireccion,
en el marco del servicio publico de aseo en su actividad complementaria de
Aprovechamiento.

Realizar seguimiento y reporte de los planes de accidon de las politicas publicas
distritales de competencia de la Subdireccion.

Participar en la formulacion y el seguimiento de los indicadores de gestion de acuerdo
con los procedimientos establecidos

Brindar soporte y acompafiamiento en las auditorias internas y externas, inherentes a
la naturaleza de la dependencia y del cargo, conforme a los requerimientos y la
normatividad.

Elaborary realizar seguimiento a los planes de mejoramiento requeridos para eliminar
las causas gue dieron origen a los hallazgos evidenciados en las auditorias internas,
externasy de entes de control, efectuadas a los procesos de la subdireccion.

Elaborar y documentar los mapas de riesgos, de los procesos a cargo de la
subdireccion de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

. Consolidar la informacién y elaborar los informes requeridos, con calidad y
oportunidad, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Realizar acompahamiento en las auditorias internas y externas, inherentes a la
naturaleza de la dependenciay del cargo, conforme a los requerimientos y las hormas
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9. Proyectar las respuestas a las PQRSD, asignadas por el jefe inmediato, conforme a los
procedimientos establecidos y los términos de Ley.

10. Articular y tramitar las acciones para el diseno, implementacién, y mejora continua de
los procesos a cargo de la subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestidon
establecido por la Entidad, y el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, de acuerdo con las directrices de la entidad.

11. Asistir y participar en las reuniones, consejos o comités cuando sea convocado o
delegado de manera oportuna y eficiente.

12. Realizar apoyo en actividades de supervisién y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo.

13. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integrado de Gestidén

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normativa relacionada con la prestacién del servicio publico de aseo.
Formulaciény evaluaciéon de proyectos

Manejo de aplicativos y herramientas de informacion.

Noakrkowd=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

¢ Orientacioén a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Administracién; |relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas al seguimiento de la gestidn integral de residuos sélidos
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en el distrito, en el marco de la actividad de aprovechamiento de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Desarrollo y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientary atender solicitudes de las entidades publicas o privadas que lo requieran, en
el marco del componente de aprovechamiento bajo los lineamientos establecidos en
la normatividad, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del empleo.

2. Gestionarespacios de capacitacion para los grupos de interés, en el manejo adecuado
deresiduos sdlidos con el fin de fortalecer la gestién del aprovechamiento en la ciudad.

3. Hacer seguimiento al funcionamiento y ejecucion de los planes de aprovechamiento
de residuos en las diferentes entidades distritales, realizando la evaluacién y control
de la gestidon de aprovechamiento.

4. Acompanar la formulacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y/o
politicas en el marco del componente de aprovechamiento del servicio publico de
aseo.

5. Realizar apoyo en actividades de supervisién y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo.

6. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado de manera oportunay eficiente.

7. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al drea de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
2. Sistema de Gestion de la Calidad
3. Normatividad en la prestacion del servicio publico de aseo
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4. Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
5. Conocimiento en Gestion Integral de residuos Sélidos y Economia Circular
6. Atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administraciéon; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria |relacionada.
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Agricola, Ingenieria
Forestal y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo
Social, y Afines; Ingenieria quimica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario
Cadigo 219
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Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo a la programacion, seguimiento y evaluacion de la
ejecucion presupuestal de la Subdireccion, de acuerdo con el presupuesto aprobado vy los
procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la formulacién y seguimiento de los proyectos de inversion de la
subdireccioén, siguiendo procedimientos establecidos.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de la subdireccion,
de acuerdo con lo programado en el presupuesto de la vigencia.

3. Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, tramitando las
viabilidades necesarias para la expediciéon de los certificados de disponibilidad
presupuestal.

4. Realizar la programacion mensual del Plan Anual de Caja (PAC) de la Subdireccion,
siguiendo procedimientos establecidos.

5. Atender los requerimientos, consultas y asesorias en materia de ejecucion
presupuestal y tramites financieros relacionados con la prestacion del servicio de
aprovechamiento.

6. Participar en la consolidacidon, elaboraciéon y reporte de la informacion requerida en
materia presupuestal, por las entidades del orden distrital, nacionaly organismos de
control, con calidad y oportunidad.
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7. Atender PQRSD relacionadas con los temas de planeacion, programacion y
seguimiento de los proyectos de inversion y de la gestion presupuestal de la
Subdireccién dentro de los términos de Ley.

8. Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo

9. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccién en el marco del Sistema Integrado de Gestidén y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, de acuerdo con las directrices de
la entidad.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico

2. Manual operativo presupuestal del Distrito Capital

3. Formulacién de planes

4. Normatividad relacionada con servicios publicos
5. Manejo de aplicativos y herramientas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria|relacionada.
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
ambiental, sanitariay afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer las actividades de articulacion en territorio para el desarrollo de procesos
pedagégicos de formalizacion y fortalecimiento de organizaciones de recicladores de
oficio y en general de gestion territorial para la consolidacién de la actividad de
aprovechamiento en el marco de la prestacién del servicio publico de aseo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Hacer seguimiento a la implementacién de acciones afirmativas, en favor de la
poblacion recicladora, y elaborar los informes requeridos.

2. Realizar acompanamiento en el proceso de formalizacion y fortalecimiento de
organizaciones de recicladores de oficio, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Administrar base de datos de organizaciones de recicladores de oficio y realizar
depuracion de informacioén, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Realizar seguimiento al fortalecimiento empresarial de las organizaciones de
recicladores, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Articularlaimplementacion de lineamientos pedagdgicos para separacion en la fuente
y consumo responsable y de campanas pedagdgicas, de acuerdo con la misionalidad
de la entidad.

6. Realizar acompanamiento a las organizaciones de recicladores y otros actores
ciudadanos e institucionales interesados en desarrollas acciones pedagogicas para la
separacion en la fuente.

7. Elaborar planes de trabajo, reportes de informaciéon y seguimientos sobre las
actuaciones por adelantar o desarrolladas, de acuerdo con instrucciones del jefe
inmediato.

8. Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demads, cuando searequerido, de acuerdo con las funcionesy la naturaleza delempleo

9. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Desarrollo de procesos de gestion social
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4. Trabajo con comunidades

Conocimiento y manejo de procesos pedagdgicos con comunidades u
organizaciones

6. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria |relacionada.
Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo Social, y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario
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Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollary realizar actividades de gestor social con la poblacién objetivo de los procesos
de aprovechamiento, recicladores de oficio y las organizaciones de recicladores de oficio
en cumplimiento de la misién institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar acciones, programas y campafas en forma coordinada con los prestadores
del servicio publico de aseo y las autoridades locales, organizaciones publicas y
privadas con la comunidad en general o con las comunidades afectadas por la
prestacion de los servicios o participes de alguna etapa del proceso, segun el plan de
gestidn social integral aprobado y el procedimiento establecido.

2. Realizar el seguimiento y control de las actividades relacionadas con el componente
social en el marco de la prestacion del servicio de aprovechamiento en la ciudad.

3. Acompanar la supervision del componente social de las acciones a ejecutar
mediante convenios interadministrativos realizados por la subdireccién de
aprovechamiento segln las estipulaciones contractuales convenidas o el
procedimiento establecido en la normativa vigente.

4. Orientar el desarrollo de estudios previos de caracter técnico que se requieran para
el desarrollo del plan de gestion social de acuerdo con la normativa vigente.
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5. Revisar el plan de trabajo de gestion social integral ejecutado en sus componentes
social y de inclusion social de los ciudadanos participes en alguna etapa del proceso
segun las politicas, objetivos y metas fijadas en la subdireccion.

6. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestién y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, de acuerdo con las directrices de
la entidad.

7. Realizar apoyo en actividades de supervisidon y control de los contratos, conveniosy
demads, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo

8. Atender PQRSD relacionadas con los temas de planeacion, programacion y
seguimiento de los proyectos de inversion y de la gestion presupuestal de la
Subdireccion dentro de los términos de Ley.

9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al 4&rea de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion de Calidad.

2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo y gestion de residuos
3. Régimen de contratacién publica vigente.

4. Planes de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

5. Comunicaciones y relaciones interinstitucionales

6. Plan de Gestion Integral de Residuos Soélidos (PGIRS)

7. Gestion socialy atencion al ciudadano

8. Conocimiento en Gestién Integral de residuos Sélidos y Economia Circular

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Gestidon de procedimientos
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e Orientacion al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

usuario

y ale

Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y tres (33)
meses de experiencia
profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacion del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Cincuentay Siete (57)
Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Aprovechamiento

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de formulacién, implementaciéon y seguimiento de planes,
programas, proyectos y politicas publicas relacionadas con la gestidn integral de residuos
solidos, que coadyuven el transito y consolidacién de una economia circular en el marco
de la actividad de aprovechamiento

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar los lineamientos técnicos para consolidar la politica publica, los
desarrollos normativos e instrumentos de planeacién necesarios para la Gestidn
Integral de los Residuos Sélidos orientada al aprovechamiento, de acuerdo con la
politica institucional.

2. Formular y hacer seguimiento a los planes, proyectos y programas en el marco del
servicio publico de aseo en su actividad complementaria de Aprovechamiento en el
componente técnico, de acuerdo con el plan de accién.

3. Realizar la gestion interinstitucional para el logro de objetivos comunes en el marco
de la Gestion Integral de los Residuos Sélidos.

4. Desarrollar la produccion de documentos técnicos en el marco de la gestion y
operacidon servicio publico de aseo en su actividad complementaria de
Aprovechamiento, de acuerdo con necesidades del area.

5. Acompanar la estructuracion de los componentes técnicos de estudios previos para
la contratacion de consultorias, estudios y disefios en el marco del componente de
aprovechamiento a cargo de la subdireccion.

6. Realizar el apoyo de actividades de supervisiéon y control de los contratos; asi como
del disefio de las acciones de los planes, programas, proyectos para el logro de los
objetivos de la gestion en el area de su competencia.

7. Realizar acompanamiento en las auditorias internas y externas, inherentes a la natu-
raleza de la dependenciay del cargo, conforme a los requerimientos y las normas

8. Elaborar los informes y dar respuesta a requerimientos que sean competencia de la
Subdireccion, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.
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9. Participar en los comités, mesas técnicas y de mas espacios de articulacion
interinstitucional que sean requeridos.
10. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccién en el marco del Sistema Integrado de Gestiéon y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, de acuerdo con las directrices de

la entidad.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Int

S e

generadores

egrados de gestién

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en la prestacion del servicio publico de aseo
Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos
Gestion de Residuos de Construccion y Demolicion -RCD de pequefios

6. Conocimiento en Gestién Integral de residuos Sélidos y Economia Circular

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e QOrientacion
ciudadano

e Compromiso

e Trabajoeneq

e Adaptaciéna

al usuario y al|e Gestiénde procedimientos

con la organizacion
uipo
L cambio

e |Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)

conocimiento en:

meses de experiencia
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profesional
Administracién; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; |relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internaciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas y operativas tendientes a la formalizacion,
fortalecimiento, inclusion y gestién de las acciones afirmativas dirigidas a la poblacién
recicladora de oficio del Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Desarrollar las acciones administrativasy de campo requeridas para la actualizacion,
inclusion o registro, de informacion en las diferentes bases de datos de la
subdireccién relacionados con la poblacién recicladora.

2. Desarrollar las actividades derivadas de las acciones afirmativas establecidas por la
Unidad a través de la Subdireccién en pro de la poblacion recicladora de oficio de la
ciudad.

3. Realizar las actividades derivadas de la articulacién con los operadores del servicio
publico de aseo, en el marco del componente de aprovechamiento.

4. Apoyar la articulacion interinstitucional para el desarrollo de actividades
encaminadas a la formalizacién y fortalecimiento de las organizaciones de
recicladores registradas en la entidad.

5. Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo.

6. Atender las PQRSD y demas solicitudes de informacién relacionada con el objeto y
funciones del cargo.

7. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

8. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccién en el marco del Sistema Integrado de Gestidon y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, de acuerdo con las directrices de
la entidad.

9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Distrital

Planeacidn estratégica

Formulaciony evaluacion de proyectos

hobd-=
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5. Trabajo con comunidades
6. Prestacion del servicio publico de aseo
7. Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos
8. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacidn de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria | relacionada.
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo Social,
y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario
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Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el componente administrativo y financiero de
pagos y liquidacion de contratos de la Subdireccion, siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar la formulacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y
politicas de competencia de la subdirecciéon y que le sean requeridos por el superior
inmediato.

2. Participar en las actividades de seguimiento, pago y liquidacién de contratos de bienes
y servicios celebrados por la Subdireccidn, segun procedimientos establecidos.

3. Solicitar y documentar las reservas y pasivos presupuestales que requiera la
Subdireccidn, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la entidad.

4. Hacer seguimiento de las solicitudes presupuestales, el estado de las mismas, CDP
(certificados de disponibilidad presupuestal) y RP (registros presupuestales),
correspondientes a los proyectos de la subdireccién.

5. Proyectar las respuestas a las PQRSD y demas solicitudes en relacionadas con las
funciones a cargo.

6. Realizar apoyo en actividades de supervision y control de los contratos, convenios y
demas, cuando sea requerido, de acuerdo con las funciones y la naturaleza del
empleo.
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7. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccion en el marco del Sistema Integrado de Gestion y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, de acuerdo con las directrices de la
entidad.

8. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

9. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital.

2. Supervision de Contratos

3. Sistema de Gestion de la Calidad

4. Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo

5. Contratacion publica

6. Formulaciény evaluacion de proyectos

7. Presupuesto publico

8. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
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conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria|relacionada.
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar los temas juridicos del area y las acciones que en materia de procedimientos
administrativos le competan a la Subdireccién de conformidad con las normas legales
vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Gestionar la informacién pertinente con la Subdireccién de Asuntos Legales para dar
inicio al tramite de defensa de los intereses de la Unidad, que sean competencia de
la Subdireccion, de acuerdo con la normativa.

2. Elaborar y revisar oportunamente los proyectos de actos administrativos y demas
documentos juridicos que sean competencia de la Subdireccién de acuerdo con la
normativa.

3. Elaborary mantener actualizada la informacion y/o base de datos con los procesos o
tramites juridicos que sean competencia de la Subdireccién, de manera oportuna 'y
confiable para latoma de decisiones.

4. Proyectar y revisar los documentos juridicos requeridos para iniciar y adelantar los
tramites de gestidn contractual necesarios en la dependencia.

5. Realizar la proyeccion juridica de los informes y las respuestas a requerimientos de
autoridades administrativas o judiciales y demas usuarios que le sean asignados, a
cargo de la dependencia y conforme a la normatividad.

6. Asistirjuridicamente a la Subdireccién en elacompanamiento juridico en los asuntos
misionales conforme a la normatividad vigente.

7. Participar en los comités, mesas técnicas y de mas espacios de articulacion
interinstitucional que sean requeridos.

8. Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdireccién en el marco del Sistema Integrado de Gestidon y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG, de acuerdo con las directrices de
la entidad.

9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo, procesaly civil
Gestion publica

Prestacion del servicio publico de aseo
Tratamiento de residuos sélidos

hobd-=
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5. Normativa tarifaria del servicio publico de aseo
6. Contratacion publica
7. Normativa ambiental vigente
8. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacidn de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12
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N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de contratacién, garantizando que el
mismo se desarrolle de manera eficiente y cumpliendo con los principiosy procedimientos
establecidos por las normas que regulan la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo la contratacion, de
conformidad con la modalidad de seleccién que aplique para cada caso.

2. Elaborar los documentos requeridos en los procesos de contratacion para la
adquisicion de bienes y servicios, surtiendo cada una de las etapas y requisitos,
dando cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Contractual y normas
concordantes.

3. Elaborar conceptos juridicos y dar apoyo profesional a las diferentes dependencias
de la Unidad, respecto de las situaciones juridicas que puedan presentarse en los
procesos contractuales, teniendo en cuenta la normativa vigente.

4. Sustanciar los actos que resuelvan los recursos interpuestos contra los actos
administrativos contractuales emitidos por la direcciéon, de acuerdo con la
normativa vigente y directrices de los érganos rectores.

5. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina
relacionada con los temas de la entidad y realizar su divulgacion con el apoyo de la
Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la oportunidad requerida.

6. Hacerseguimientoyevaluaciéonde los procesosy actividades que le sean asignadas
de manera oportunay de acuerdo con la normativa vigente.
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10.

11.

Elaborar de manera oportuna, las actas de liquidacion de los contratos celebrados,
cuya supervision se encuentre a cargo de esta Dependencia.

Elaborar las certificaciones de los contratos que le sean asignadas, cuyo contenido
sea de caracter contractual. Si las solicitudes contienen elementos técnicos o de
ejecucion del contrato, debe dar traslado a la Dependencia que corresponda, para
su consolidaciény expedicién.

Hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones en los plazos
establecidos de acuerdo con lo presentado por cada area de la Unidad.

Participar en la implementacidén y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el jefe Inmediato o que le atribuya la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noakrkowd=

Derecho Administrativo, Contractual o Laboral Publico.

Régimen de Contratacién Publica.

Técnicas de redacciény argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizaciony funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Servicios Publicos.

Manejo de herramientas béasicas de sistemas.

Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario vy al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
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e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Compra Publica

e Atencion al detalle
e Negociacion
e Capacidad de analisis

e Atencidn al detalle

e \Visidn estratégica

e Trabajo en equipoy colaboracién
e Planeacion

e Negociacion

e Creatividad e innovacion

e Comunicacion efectiva

e Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
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Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a las dependencias de la Unidad, ejerciendo la representacion
judicial y extrajudicial, la sustanciacion de las actuaciones disciplinarias en la etapa de
juzgamiento, adelantar los procesos de cobro persuasivo y coactivo, asi como, elaborar o
revisar actos administrativos, conceptos juridicos y demas documentos que se requieran
para el ejercicio de la funcidn juridica en la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de losintereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero
interviniente, conforme los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

2. Emitir conceptos juridicos a las consultas y peticiones formuladas por los usuarios
internos y externos, en los términos establecidos por la ley y ajustadas a la normativa
vigente.

3. Acompanar la sustanciacion de las actuaciones y tramites de la accion disciplinaria
etapa de juzgamiento primera instancia, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Sustanciar o revisar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientos
relacionados con derechos de peticién y consultas, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina
relacionada con los temas de la entidad y realizar su divulgacion con el
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acompanamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la
oportunidad requerida.

6. Realizar y elaborar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo y coactivo,
facilidades de pago, de acuerdo con las normas que regulan la materia y con el
reglamento establecido por la entidad.

7. Desarrollar la gestion del Comité Técnico de Conciliacion de la Unidad cuando sea
requerido.

8. Realizar seguimiento, analisisy evaluacién de los procesos judiciales y actividades que
le sean asignados de manera oportunay de acuerdo con la normativa vigente.

9. Registrar, actualizar y hacer seguimiento en los portales establecidos por el Distrito o
la Nacidn, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

11.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempenoy las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Disciplinario, Tributario, Servicios Publicos, Penal, Laboral
Publico, Ambiental y Contrataciéon Publica.

2. Defensa Judicial de Entidades Publicas

3. Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

4. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

5. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

6. Estatuto de anticorrupciony Ley de Transparencia.

7. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e [nstrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Defensa Juridica

e Planeacion

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Negociacion

e Argumentacion

e Comunicacion efectiva

e QOrientacion por resultados

e Negociacion
e Argumentacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento en: meses de experiencia
profesional
Derecho y Afines. relacionada.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo a laimplementacion del modelo integrado de planeacion
y gestién MIPG y el sistema integrado de gestion para las politicas y los procesos liderados
por la Subdireccién de Asuntos Legales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar a la subdireccion de Asuntos Legales en el disefo de las herramientas de
divulgacion, socializacion, seguimiento y evaluacion, que garanticen la eficacia,
eficiencia y efectividad de la gestion de la dependencia.

2. Participar en la formulacion del Plan de adecuacion y sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y hacer su seguimiento, de acuerdo con
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

3. Hacer acompanamiento metodolégico en la formulacidon de las herramientas de
medicidn y gestion tales como Indicadores, planes de mejoramiento y Gestion de
riesgos, de acuerdo con la metodologia establecida y la normativa vigente.

4. Solicitary consolidar la informacién del Sistema Integrado de Gestidon y generar los
reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Sistema.
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5. Apoyar la elaboracion las presentaciones requeridas para el desarrollo de los
Comités del Sistema Integrado de Gestion y las Revisiones por la Alta Direccion.

6. Apoyar la generacion y actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

7. Organizary actualizar la informacion contenida en los archivos de la dependencia
en los temas relacionados con el area de su competencia, atendiendo las
solicitudes de los usuarios o remitiendo la consulta al funcionario correspondiente.

8. Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeaciéony Gestion (MIPG), dentro de los pardametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Desempenarlasdemas funcionesrelacionadas conlanaturalezadelcargoyelarea
de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= O OO NO U~ WN -

. Sistemas de Gestion

. Auditorias

. Analisis estadisticos.

. Procesos y procedimientos.

. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

. Gestidon documental.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

. Normas técnicas de calidad

. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
0. Estatuto anticorrupciony Ley de Transparencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al wusuario y al|e Gestidénde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
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e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.

¢ Integridad Institucional e Capacidad de Analisis

e Capacidad de Analisis ¢ Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva

¢ Orientacion a Resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del|Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
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Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de gestion presupuestal de la
Entidad con eficiencia, eficacia y oportunidad acorde las normas procesos y
procedimientos de la gestién Financiera de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en las actividades propias del proceso de ejecucién presupuestal de la
entidad conforme a la normativa vigente.

2. Elaborar los informes, consolidacién de datos, estudios y documentos que se
requieran para desarrollar las actividades financieras, solicitadas por autoridad
competente y entes de controly vigilancia

3. Crear y actualizar la informacidn correspondiente a los terceros de acuerdo con el
requerimiento de las areas y los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la organizacion y archivo de la documentacion fisica y digital originada en el
area atendiendo la normativa vigente sobre gestion documental.

5. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

6. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area, las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

Organizaciony funcionamiento del Dist
Normas en materia de Presupuesto
Normas tributarias.

Declaraciones tributarias.

oo

rito Capital

Normas Internaciones Contables del Sector Publico- NICSP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e OQOrientacion al wusuario vy al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:
e Manejo eficazy eficiente de recursos

e Negociacion
e Transparencia
e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica,

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de gestién contable de la Entidad
con eficiencia, eficacia y oportunidad acorde a la normativa contable vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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Elaborar los registros contables con base en los balances generados por el sistema
de acuerdo con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de
la Secretaria de Hacienda y entes de control.

. Ajustar inconsistencias en el sistema contable segun los requerimientos definidos
para cada tipo de transaccion.
Elaborar los estados contables, declaraciones tributarias y demas informes de
rendicion de cuentas que sean requeridos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Revisar, analizar, confrontar y conciliar los hechos econémicos generados por las
dependencias con la informacion contable atendiendo los procedimientos internos 'y
externosy la normativa técnica vigente

. Aseguraryvalidar las metodologias y procedimientos operativos de los aplicativos de
gestion y contable, cumpliendo con los criterios de calidad de la informacion
contable publica de la SDH.
Revisar la documentacion contable de acuerdo con la normativa vigente y
procedimiento establecido.
Realizar las conciliaciones bancarias como soporte de la razonabilidad de los
Estados Financieros de la Unidad, con efectividad, veracidad y oportunidad.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.
Las demasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aOhrobd-=

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

Normas tributarias / Sistema contable.

Declaraciones tributarias.

Normas Internaciones Contables del Sector Publico- NICSP
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1. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e OQOrientacion al usuario vy al
ciudadano

e Compromiso con la organizacioén

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:

e Manejo eficazy eficiente de
recursos

Negociacioén
Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina | Treinta y tres (33) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesionalrelacionada.

conocimiento en:
Contaduria Publica

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y realizar la ejecucidon de los procesos y procedimientos de pagos de los
compromisos adquiridos por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -
UAESP de manera eficiente y oportuna de acuerdo con el marco normativo vigente, las
politicas institucionales y las directrices de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar la documentacién soporte para el pago de cada uno de los compromisos
adquiridos por la Unidad de acuerdo con la normativa vigente y procedimiento
establecido.

2. Revisary aprobar la imputacién presupuestal y contable a cada uno de los certificados
de cumplimiento para pago (cuentas de contratistas, cajas menores, Servicios
Generales y Servicios Publicos) segun documentacién soporte para el pago y norma
vigente.

3. Liquidary tramitar las érdenes de pago con sus documentos soporte de acuerdo con la
normativa vigente.

4. Orientar a los interventores, contratistas y terceros que lo requieran a nivel tributario
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sobre los descuentos aplicados a cada uno de los pagos efectuados, con el fin de
aclarar inquietudes presentadas.

5. Revisar y realizar el informe consolidado mensual y semestral de Impuesto Distrital de
estampillas, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Elaborar informes, formatos y reportes contables, requeridos segin las normas
contables aplicables y los requerimientos efectuados por los organismos de control o
por la ciudadania en general.

7. Acompanar en la elaboracién de registros contables de acuerdo con lo establecido por
la Contaduria General de la Nacidn, directrices de la entidad y entes de control.

8. Organizar y actualizar la documentacion fisica originada en el area de desempeno
atendiendo la normativa vigente sobre gestién documental.

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

10. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizaciony funcionamiento del Distrito Capital

2. Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

3. Normas tributarias / Sistema contable.

4. Declaraciones tributarias.

5. Sistema de Gestidon documental.

6. Normas Internacionales Contables del Sector Publico-NICSP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e OQOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:
e Manejo eficazy eficiente de recursos |® Negociacidn

e Transparencia

e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de |Treinta y tres (33)
conocimiento meses de experiencia
en: profesional
relacionada.

Contaduria Publica

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la implementacién del sistema de gestidn
documental y lo relacionado al archivo de los documentos de la Unidad que permitan
aportar en la sistematizaciéon y manejo de la informacién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las gestiones para la implementacion del programa de gestion documen-
tal, las tablas de retencién documental y las tablas de verificacion documental,
mediante capacitaciones al personal de las areas de la unidad.

2. Ejercer la custodia y el manejo técnico documental de los archivos relacionados
con la Empresa Distrital de Servicios Publicos EDIS Liquidada, mientras el tema
esté a cargo de la Unidad.

3. Organizary actualizar la informacion contenida en los archivos, atendiendo las so-
licitudes de los usuarios de manera personal, telefénica, por correo electrénico o
remitiendo la consulta al funcionario correspondiente.

4. Organizary actualizar los manuales de procesos y procedimientos segun las nor-
mas de gestidon documental para el archivo de la unidad.

5. Elaborar los informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades y demas
que le sean solicitados por el superior inmediato.

6. Expedirfotocopias de ladocumentacion que reposa en el Archivo Centraly el Cen-
tro de Documentacién de la entidad, de acuerdo con los procedimientos estable-
cidos.

7. Elaborary efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada ges-
tion de la dependenciay la entidad.
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8. Organizary garantizar laintegridad fisicay funcional de los documentos del archivo
de gestion, sin alterar su contenido, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacién.

9. Participarenlaimplementacidony mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las di-
rectrices de la entidad de manera oportuna.

10. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefo
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Gestion documental.
3. Conservacion de documentos.
4. Control de documentos.
5. Normas del Archivo General de la Nacion.
6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion documental:

e Planeacion e Atencidn al detalle

e (Capacidad de analisis

e Planificaciéon del trabajo

e Gestion procedimientos de
calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

(Conforme al paragrafo del articulo 7° del
Decreto Distrital 514 de 2006 y los
articulos 4°y 5° del Titulo Il de la Ley 1409
de 2010).

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
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Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucion mensual de ingresos y gastos, programa anual de caja,
registro de ingreso y egresos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el cargue del PAC inicial y reprogramaciones de acuerdo con los requisitos
y procedimientos establecidos por la entidad y las directrices de la Tesoreria
Distrital.

2. Realizar las reprogramaciones del PAC en los aplicativos de acuerdo con las
solicitudes de las dependencias y con los procedimientos establecidos por la
entidad. Eliminar contemplada enla 1.

3. Desarrollar acciones que permitan la articulacion de los procesos vy
procedimientos a cargo del area de Tesoreria con las dependencias de la entidad
teniendo en cuenta las normasy procedimientos establecidos.

4. Mantener organizados y actualizados los documentos del area a su cargo, de
manera fisica y virtual de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar los giros con base en el PAC aprobado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Elaborar los informes mensuales e indicadores relacionados con las funciones del
area de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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7. Participar en laimplementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Lasdemasfuncionesinherentes ala naturaleza del cargo y/o al &rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto distrital.
2. Normas tributarias.
3. Manejo de sistemas de informacion.
4. Normas presupuestales.
5. Normas de tesoreria
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientaciébn al usuario y al|e Gestidonde procedimientos

ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:
e Negociacion
e Manejo eficazy eficiente de recursos |e Transparencia
e Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nudcleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y registrar el seguimiento a la ejecucidén mensual de ingresos y gastos conforme
con las normas y procedimientos establecidos.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los registros y el seguimiento del recaudo y pago de los recursos que por
todo concepto recibe o desembolsa la Unidad de acuerdo con las politicas
establecidas.

2. Elaborary reportar los informes mensuales de ingresos y egresos de la Unidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Desarrollar acciones que permitan la articulacion de los procesos vy
procedimientos a cargo del area de Tesoreria con las dependencias de la entidad
teniendo en cuenta las normasy procedimientos establecidos.

4. Realizar las conciliaciones bancarias en coordinacién con el area de Contabilidad
como soporte de la razonabilidad de los Estados Financieros de la Unidad.

5. Mantener organizados y actualizados los documentos del area a su cargo, de
manera fisica y virtual de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Revisar que las transacciones bancarias se hayan realizado de acuerdo con los
soportes recibidos en el d&rea de manera oportuna.

7. Elaborarel Boletin de Tesoreria de acuerdo con las operaciones que se registran por
ingresos y egresos en la Unidad.

8. Participar en laimplementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidén, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

9. Lasdemasfuncionesinherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto distrital.

Normas tributarias.

Manejo de sistemas de informacion.
Normas presupuestales.

Normas de tesoreria.

A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e OQOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestidon Financiera:

e Negociacion
e Manejo eficazy eficiente de recursos |e Transparencia
e Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico teniendo en cuenta procedimientos, doctrinas y normativa vigente
sobre empleo publico, con el fin de dar soporte a las decisiones adoptadas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera en el proceso de gestion de Talento Humano.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos
de procesos que se dirijan a la Subdireccion de manera eficiente y oportuna.

2. Asesorary supervisar el estudio, revision y emision de conceptos sobre los asuntos
de orden juridico inherentes al tema de Talento Humano.

3. Participar en el estudio de normas, sentencias, doctrinay jurisprudencia en general,
para proyectar respuesta a entidades, organismos de control o personas naturales
en temas relacionados con las funciones a cargo de la Unidad.

4. Revisar y conceptuar juridicamente sobre los procedimientos relacionados con la
vinculacién, permanencia y retiro de servidores publicos, conforme a las politicas
de la Unidad y nhormativa vigente.
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1

1

Realizar el tramite correspondiente frente a los procesos contractuales del area,
llevando a cabo cada uno de los procedimientos establecidos y requisitos segun las
normas vigentes.

Revisar y elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas

relacionados con los procesos de clima laboral, bienestar e incentivos, plan de

capacitacion, salud y seguridad en el trabajo, nOminay provision de los empleos de
acuerdo con los procesos de la Unidad y con la calidad requerida.

Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean

asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

Proyectar oportunamente las respuestas a los organismos de control sobre temas

relacionados con la administraciéon de personal cuando se requiera.

Mantener actualizada la legislacion existente para la administracion de personal en

el sector publico, para la aplicacion en los procedimientos.

0. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

1.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio

y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SePNOoroNa

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Plan de Desarrollo Distrital.

Formulacion, seguimiento y evaluacion de politica, planes, programas, proyectos.
Normas sobre empleo publico.

Gestion estratégica

Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos

Contratacion Estatal

Redacciony ortografia

Manejo de herramientas ofimaticas

0 Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG
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VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e OQOrientacion al wusuario vy al
ciudadano

e Compromiso con la organizacioén

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestién Talento Humano

e Trabajo enequipo
e Direcciony desarrollo de personal
e Manejo de Informacion

Defensa Juridica

e Planeacion

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Negociacion

e Argumentacion

e Comunicacion efectiva

e Orientacioén por resultados

e Negociacion
e Argumentacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derechoy afines

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionadas con los planes y programas del proceso de talento
humano, relacionados con el Plan Institucional de capacitacion y Plan de Bienestar Social
e Incentivos y sus programas anexos, atendiendo la normativa vigente y los lineamientos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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. Apoyar en la elaboracién de los Planes, programas y cronogramas relacionados con el
Plan Institucional de capacitacion y Plan de Bienestar Social e Incentivos y sus progra-
mas anexos, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores publicos
de la entidad.

Gestionar y apoyar la ejecucién de las actividades relacionados con el Plan Institucio-
nal de capacitaciony Plan de Bienestar Social e Incentivos y sus programas anexos del
proceso de Gestién del Talento Humano, conforme a los lineamientos institucionales.
Consolidary analizar la informacién requerida para la elaboracién de informes, repor-
tes o requerimientos relacionados con el Plan Institucional de capacitacién y Plan de
Bienestar Social e Incentivos y sus programas anexos requeridos.

Elaborar los actos administrativos, respuestas a requerimientos, PQRSD y reporte de
informacién que en materia de la Gestion del talento humano que sean requeridos a la
entidad, relacionados con el Plan Institucional de capacitaciony Plan de Bienestar So-
cial e Incentivos y sus programas anexos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las direc-
trices de la entidad de manera oportuna.

. Apoyar, acompanfar los procesos de auditoria interna y externa, asi como la formula-
cion de los planes de mejoramiento inherentes al propdsito del empleo segun el pro-
cedimiento establecido y la normativa vigente.

Proyectar la documentacion técnica para los tramites precontractuales, contractuales
y post contractuales para la adquisicidon de bienes y servicios relacionados con el Plan
Institucional de Capacitacioén - PIC y Plan de Bienestar Social e Incentivos y programas
anexos, segun procedimiento establecido.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefnoy
las que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
Plan de Desarrollo Distrital.
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3. Formulacion, seguimientoy evaluacion de politica, planes, programas, proyectos.
4. Normas sobre empleo publico.
5. Formulacion, seguimientoy evaluacion de politica, planes, programas, proyectos.
6. Normatividad en materia de capacitacion, bienestar, Sistema de Gestién en Seguridad

y Salud
7. Gestioén estratégica
8. Redaccidny ortografia
9. Manejo de herramientas ofimaticas
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos

ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Compromiso con la organizacion

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestiéon Talento Humano

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Direcciony desarrollo de personal
Manejo de Informacién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Economia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia,
Educacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario

Caédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades necesarias para la ejecucién y seguimiento de los planes y
programas de la gestion de talento humano, atendiendo la normativa vigente y los
lineamientos institucionales.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consolidary analizar la informacidn requerida para la elaboracién de informes, re-
portes o requerimientos que en materia de gestion de talento humano sean reque-
ridos, de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

2. Elaborar los actos administrativos, respuestas a requerimientos y reporte de infor-
macién que en materia de la gestidn del talento humano sean requeridos a la enti-
dad, segun el procedimiento establecido.

3. Organizar la conformaciéon de los Comités y grupos asociados al proceso de Ta-
lento Humano, tendientes a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios
de la entidad.

4. Revisar y elaborar los procesos y procedimientos de Talento Humano requeridos
paralaimplementaciéony mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn
de la entidad.

5. Hacer seguimiento a la gestién de la evaluacién del desempeno laboraly los acuer-
dos de gestion de los gerentes publicos y evaluacion de la gestion de los funciona-
rios provisionales, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Gestionar la adquisiciény entrega de las dotaciones del personal de la entidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

7. Elaborar los estudios y documentos requeridos para el suministro de los bienes o
servicios que para la gestion del talento humano se requieran en el marco de los
planesy programas del area que se requieran.

8. Participarenlaimplementaciony mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las di-
rectrices de la entidad de manera oportuna.

9. Lasdemasfuncionesinherentes alanaturalezadel cargoy/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.
2. Plan de Desarrollo Distrital.
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Normas sobre empleo publico.

Gestion estratégica
Redaccidny ortografia
Manejo de herramientas ofimaticas

Formulacién, seguimiento y evaluacion de politica, planes, programas, proyectos.

Formulacidn, seguimiento y evaluacién de politica, planes, programas, proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Talento Humano

e Trabajo en equipo
Direcciény desarrollo de personal

Manejo de Informacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracién; Economia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Educacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar e implementar el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST,
en términos de planificacion, organizacion, ejecucion y seguimiento, que cumpla con las
normasy el logro de los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la formulacién del Plan Anual del Sistema de Seguridad y salud en el tra-
bajo, acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regule el tema
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10.

11.

12.

Participar en las evaluaciones, autoevaluacionesy auditorias requeridas paralaimple-
mentacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Seguridad y salud en el trabajo,
acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regulen el tema.

Formular los planes de mejoramiento resultado de las evaluaciones, autoevaluacio-
nes y auditorias adelantadas al SGSST y hacer su seguimiento y reporte, en cumpli-
miento de la normativa vigente y procedimientos establecidos.

Analizar y brindar recomendaciones con la informacidon relacionada con las estadisti-
cas del ausentismo laboral, accidentes de trabajo, enfermedades laborales; gene-
rando los informes requeridos, segln instrucciones del jefe inmediato.

Disenar, revisar y ajustar los documentos que en el marco del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo -SGSST debe tener la entidad, segun normativa vigente.

Participar en el disefio de campanfas y estrategias para la socializacién y sensibiliza-
cion del personal de la entidad en los programas del SGSST, segun procedimiento es-
tablecido.

Participar en la formulacion de los indicadores de gestidn, riesgos y demas herra-
mienta de gestion adoptadas por la entidad, segun procedimiento establecido.
Hacerlosreportesde losincidentesyaccidentes de trabajo, enfermedades laborales y
adelantar las investigaciones en aplicacién de las normas y procedimientos vigentes.
Adelantar los tramites para la conformacién de COPASST y Comité de Convivencia La-
boral, brigadas y demas grupos que en el marco del SGSST, se requieran formalizar,
segun normativa vigente.

Hacer el levantamiento, consolidacién, analisis y registro de la informacion del sis-
tema de gestion de SST en las bases de datos, aplicativos y demas herramientas de
gestion establecidos por la entidad o por otras entidades de manera oportuna.

Emitir conceptos técnicos para la adquisicion de insumosy servicios relacionados con
el SGSST que se requieran de acuerdo las normas y procedimientos establecidos.
Hacer seguimiento a la gestion de los insumos y servicios disponibles para la imple-
mentacion del SGSST con oportunidad y calidad.

331




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

13. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las direc-
trices de la entidad de manera oportuna

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Plan de Desarrollo Distrital.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas, proyectos.
Normatividad en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo

Contratacién estatal

Redacciény ortografia

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeaciony Gestion - MIPG

Auditoria ISO 45001 o Sistemas de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

©CoOoNOOA~LN=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestiéon Talento Humano

e Trabajo en equipo
e Direcciony desarrollo de personal
e Manejo de Informacion

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:

Administracién; Ingenieria Industrial vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Salud
Publica.

Licencia o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente.

Treinta y tres (33) meses de experiencia

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12
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N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
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Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
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Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar el Plan Estratégico de Seguridad Vial - PESV, articulandolo al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, en términos de
planificacion, organizacion, ejecuciony seguimiento, que cumpla con las normasy el logro
de los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la formulacién del Plan Anual del Plan Estratégico de Seguridad Vial,
acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regule el tema.

2. Participar en las evaluaciones, autoevaluaciones y auditorias requeridas para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Plan Estratégico de Seguridad Vial,
acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regulen el tema.

3. Formular los planes de mejoramiento resultado de las evaluaciones,
autoevaluaciones y auditorias adelantadas al PESV y hacer su seguimiento y
reporte, en cumplimiento de la normativa vigente y procedimientos establecidos.

4. Analizary brindar recomendaciones con la informacion relacionada con siniestros
viales e indicadores del PESV; generando los informes requeridos, segun
instrucciones del jefe inmediato.

5. Disenfar, revisary ajustar los documentos que en el marco del PESV que debe tener
la entidad, segun normativa vigente.

334




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la

planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en el diseno de campahas y estrategias para la socializacion y
sensibilizacién del personal de la entidad en los programas del PESV, segun
procedimiento establecido.

Participar en la formulacién de los indicadores de gestién, riesgos y demas
herramienta de gestion adoptadas por la entidad, segun procedimiento
establecido.

Hacer los reportes de los siniestros viales y accidentes de trabajo, enfermedades
laboralesy adelantar las investigaciones en aplicacion de las normas vy
procedimientos vigentes, asociados al PESV.

Disenar, revisar y actualizar los planes de prevencion, preparacién, atencion y
respuesta ante emergencias de la entidad, incluyendo las actividades requeridas
para la implementacion del plan, entre otras, simulacros, planes de formaciony
entrenamiento de la brigada y demas relacionadas en cumplimiento normativo.
Hacer el levantamiento, consolidacion, andlisis y registro de la informacién del
PESV en las bases de datos, aplicativos y demadas herramientas de gestion
establecidos por la entidad o por otras entidades de manera oportuna.

Emitir conceptos técnicos para la adquisicion de insumos y servicios relacionados
con el PESV y Plan de Emergencias que se requieran de acuerdo las normas y
procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a la gestion de los insumos y servicios disponibles para la
implementacion del PESV con oportunidad y calidad.

Participar en laimplementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital.
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3. Formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas, proyectos.
4. Normatividad en materia de Seguridad y Salud en el Trabajoy PESV
5. Contratacion estatal
6. Redacciény ortografia
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
8. Modelo Integrado De Planeaciéony Gestion — MIPG
9. Auditoria Interna en ISO 39001 o Plan Estratégico en Seguridad Vial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacién al wusuario y al|Gestionde procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestién Talento Humano

Trabajo en equipo

Direcciony desarrollo de personal
Manejo de Informacidn

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nldcleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y
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Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Salud
Publica.

Licencia o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de los pagos
laborales, seguridad social y parafiscales de los servidores, de conformidad con lo
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sefalado en las normasy las directrices institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Registrary liquidar las novedades del personal de planta para correcta aplicacion de la
némina mensual en las bases de datos y aplicaciones establecidas por la entidad u
otras entidades que asi lo requieran.

2. Revisary controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de seguridad social
y realizar su liquidacién y tramite para pago en los tiempos y procedimientos de ley.

3. Realizar afiliaciones y desafiliaciones de ley del personal, de acuerdo con los
parametros vigentes y procedimientos establecidos.

4. Realizar los tramites necesarios para el pago de los aportes parafiscales y de seguridad
social, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Administrar los aplicativos o sistemas establecidos por la entidad para la liquidacién
de ndmina, segln normativa vigente.

6. Elaborar los certificados para la emisidon de bonos pensionales de los funcionarios y
exfuncionarios, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Dar respuesta a las solicitudes, peticiones y requerimientos de los entes de controly
personal interno concernientes al proceso de ndmina.

8. Autorizacion de descuentos por libranzas financieras y de servicio de acuerdo con la
capacidad de pago del servidor, conforme a los lineamientos hormativos establecidos.

9. Mantener el control sobre el presupuesto mensual de los recursos para el pago
oportuno de las obligaciones de la seguridad social y parafiscales.

10.Efectuar y aprobar la conciliacién contable mensual de la liquidacién y pago de
Seguridad Social y Parafiscales.

11.Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
con las directrices de la entidad de manera oportuna.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan de Desarrollo Distrital.
Normas sobre empleo publico.

Redaccion y ortografia
Manejo de herramientas ofimaticas.

Noogoghk~owobh-=

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos

Modelo Integrado de Planeaciény Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y

al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Talento Humano

e Trabajo en equipo
Direcciény desarrollo de personal

Manejo de Informacion

Gestion Financiera
¢ Manejo eficazy eficiente de recursos

* Negociacion
* Transparencia
* Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nudcleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Derecho vy
Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de los pagos
laborales, prestaciones econdmicas de los servidores y ex servidores de la Entidad, de
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conformidad con lo seflalado en las normas y las directrices institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

9.

10.

11.

Registrar y liquidar las novedades del personal de planta para correcta aplicacion
de la ndmina mensual en las bases de datos y aplicaciones establecidas por la
entidad u otras entidades que asi lo requieran.

Efectuar el registro y revision de los descuentos de ndmina mensuales, de acuerdo
con las novedades reportadas, procedimientos y normativa vigente.

Realizar la liquidacién de las incapacidades, ademas de realizar el seguimiento al
reporte y pago de las incapacidades con las EPS y ARL, segun normativa vigente.
Realizar los tramites necesarios para el pago de landmina mensual de acuerdo con
el procedimiento establecido.

Realizar la liquidaciéon y pagos de las prestaciones sociales de los funcionarios y
asegurar el cumplimiento del procedimiento, de acuerdo con la normativa vigente.
Realizar la liquidacion y pago definitivo de las prestaciones sociales de los
exfuncionarios, y asegurar el cumplimiento del procedimiento, de acuerdo con la
normativa vigente.

Realizar la liquidacién y pago de primas técnicas para el personal profesional que
lo requiere, y asegurar el cumplimiento del procedimiento, de acuerdo con la
normativa vigente.

Realizar la liquidacion y pago de horas extras, ademas de actualizar la base de
compensatorios del personal de la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Mantener el control sobre el presupuesto mensual de los recursos para el pago
oportuno de las obligaciones de némina.

Efectuar y aprobar la conciliacién contable mensual de la liquidacién y pago de la
némina.

Elaborar el Programa Anual de Caja - PAC, y gestionar sus modificaciones, para
garantizar los pagos de ndmina, aportes de seguridad social y parafiscales.
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12. Participar en laimplementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza delcargoy el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
2. Plan de Desarrollo Distrital.
3. Normas sobre empleo publico.
4. Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos
5. Redaccién y ortografia
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeaciony Gestion — MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al|e Gestidnde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion Talento Humano
e Trabajo en equipo
e Direccionydesarrollo de personal
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e Manejo de Informacién

Gestion Financiera * Negociacion
e Manejo eficaz y eficiente de recursos * Transparencia
* Manejo eficazy eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Derecho vy
Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 12

N° de Cargos Cincuentay Siete (57)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo a laimplementacidon del modelo integrado de planeacién
y gestion MIPG y el sistema integrado de gestion para las politicas y los procesos liderados
por la subdireccién Administrativay Financiera.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar los procesos de la subdireccion Administrativa y Financiera en el disefio de las
herramientas de divulgacion, socializacion, seguimiento y evaluacion, que garanticen la
eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion de la dependencia.

2. Participar en la formulacion del Plan de adecuacién y sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y hacer su seguimiento, de acuerdo con
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

3. Hacer acompafiamiento metodoldgico a los procesos de la subdireccién en la
formulacién de las herramientas de medicion y gestion tales como Indicadores, planes
de mejoramiento y Gestion de riesgos, de acuerdo con la metodologia establecida y la
normativa vigente.

4. Solicitar y consolidar la informacion del Sistema Integrado de Gestion y generar los
reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Sistema, con
criterios de calidad.

5. Apoyar la elaboracioén las presentaciones requeridas para el desarrollo de los Comités
del Sistema Integrado de Gestidon y las Revisiones por la Alta Direccidn, con criterios de
calidad y oportunidad.

7. Apoyar la generacion y actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion (MIPG), dentro de los parametros de las normas técnicas y de
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acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Organizary actualizar lainformacidn contenida en los archivos de la dependencia en los
temas relacionados con el area de su competencia, atendiendo las solicitudes de los
usuarios o remitiendo la consulta al funcionario correspondiente.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy el area de
desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistemas de Gestion

. Auditorias

. Anéalisis estadisticos.

. Procesos y procedimientos.

. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

. Gestion documental.

. Modelo Integrado de Planeaciény Gestion (MIPG).

NO b~ WN-=-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Planeacidn estatal. e Capacidad de Analisis
* Integridad Institucional

¢ Integridad Institucional
e Capacidad de Analisis
e Comunicacion Efectiva
e Orientacioén a Resultados

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos basicos del |Treinta y tres (33)
conocimiento: meses de experiencia
profesional

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidén del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de auditoria interna, ejerciendo una actividad independiente y
objetiva de aseguramiento, a través de los roles de la oficina de controlinterno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Participar en las auditorias de aseguramiento y seguimientos de informes de ley
asignados, generando las alertas y recomendaciones que fortalezcan los controles,
de acuerdo con la normativa vigente.

Adelantar actividades orientadas al fortalecimiento de la gestidn de riesgos, a través
de la evaluacion, y seguimiento, en los procesos de la entidad.

Acompanar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de planes de
mejoramiento internos y externos y hacer seguimiento a las acciones de mejora
propuestas en ellos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Facilitar la coordinacidon de la atencién de los organismos de control externo en
desarrollo de las auditorias, investigaciones y visitas que practiquen en la Unidad,
como en la atencién de requerimientos y presentacién de reportes solicitados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

Fomentar en la Unidad, la formacidon de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento de los procesos.

Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Unidad.
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8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

2. Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demaés normas Relacionadas con
el Mismo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracién de la Gestion Publica.

4. Normas Técnicas para la Implementacion del SIG

Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacién de

Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

Atencion al Publicoy al Usuario

9. Contratacién Publica.

10. Normas internacionales para el ejercicio de la Auditoria.

11. Metodologia para la Gestion del riesgo.

o1

© NOo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Control Interno

e Creatividad e innovacioén )
e Transparencia

e (Capacidad de analisis

e Atencidn de Requerimientos
e Resoluciény mitigacion de problemas
e Vinculacion interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria civil y | relacionada.

afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidén del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las acciones necesarias para la actualizacion y optimizacion de la
infraestructura tecnolégica de la unidad en los componentes de software y hardware

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Analizar el mercado tecnoldgico con el fin de identificar soluciones en materia de
tecnologias de la informacidn y comunicaciones que puedan ser implementadas en la
Unidad, dentro de las politicas y practicas de la institucion.

. Gestionar la red convergente de la Entidad, de acuerdo con los recursos tecnoldgicos
y las necesidades institucionales.

. Gestionar en coordinacion con las demas dependencias de la entidad, el
cumplimiento de las politicas nacionales y distritales referentes a la seguridad de la
informacion publicada en los diferentes medios digitales y/o electrénicos.
Programar y realizar seguimiento a la instalacién, adecuacién y/o actualizacién de los
componentes de hardware, software y comunicaciones que se adquieran para la
infraestructura tecnoldgica de la Unidad, de acuerdo con las necesidades y
requerimientos de la Entidad.

. Administrar y gestionar los equipos de Poder Ininterrumpido (UPS), Aires
acondicionados, y de biometria, conforme con los lineamientos y directrices
institucionales.

Acompanar a las demas dependencias de la Unidad en los procesos de adquisicion de
infraestructura y plataformas tecnolégicas, para el desarrollo de su gestion.

Realizar respaldos de la configuracién de los distintos equipos activos (switches,
firewalls, appliances) presentes en la infraestructura tecnolégica, con criterios de
calidad y oportunidad.
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10.

11.

Gestionar el repositorio de documentacién técnica, manuales y drivers de elementos
con componentes TIC adquiridos por la entidad.

Participar en el disefio, desarrollo e implementacién de la infraestructura de red de la
entidad.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la natu-
raleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0kowbd

Investigacionesy analizar practicas y tendencias tecnolégicas en Software, Hardware
y telecomunicaciones.

Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos.

Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica.

Pedagogia en aplicacién de la cultura informatica.

Seguridad informatica.

Conocimientos en la NTC2050, RETIE, NTC4552, NFPA70, NFPA 75 y demas
asociadas a la seguridad en instalaciones eléctricas, electronicas, proteccion contra
rayos, lineas a tierra y centros de datos.

Gestion de Aires acondicionados y UPS.

Normativa relacionada con TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciéon al usuario vy al

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos

ciudadano Instrumentacién de decisiones
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e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion tecnolégica e Capacidad de analisis
e Desarrollo directivo e Transparencia
e Planeacion e Planificacién del Trabajo
e Manejo eficazy eficiente de e Desarrollo directivo
recursos Creatividad e e Aprendizaje permanente
innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria | relacionada.

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en laimplementacién de las metodologias, instrumentos y herramientas para la
formulacién, seguimiento y evaluacion de las metas, planes, programas, proyectos y
objetivos institucionales, que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de los procesos
de planeacién de la Entidad, con criterios de calidad y oportunidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar acompanamiento a las dependencias en la formulaciéon, seguimiento y
evaluacion de los Planes de Accién de acuerdo con la normativa vigente y en
concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Revisar y consolidar la informacion relacionada con las metas, planes programas y
proyectos que permitan la generacion de los reportes o informes de avance de la
ejecucion, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento a la informacion relacionada con la formulacién, programaciony
actualizacién de las metas, planes, programas y proyectos, en los aplicativos o
herramientas de gestion disefados para tal fin.

4. Socializar con el personal de las dependencias, los procedimientos relativos al
manejo y aplicacién de las metodologias, herramientas e instrumentos de
programacioén y seguimiento implementada por la entidad, de acuerdo con las
politicas definidas para la implementacién del modelo.

5. Participar en la elaboracién de los informes de seguimiento solicitados por el Sector
Habitat, la Secretaria Distrital de Hacienda, la Secretaria Distrital de Planeacion y
demads 6rganos competentes que lo soliciten con criterios de oportunidad y calidad.
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6. Participar en la formulacién y actualizacion de los instrumentos de planeacién,
medicion y control de los planes programas y proyectos de responsabilidad de la
Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con las directrices impartidas.

7. Realizar el seguimiento, analisis y reporte de la informacidon de los planes programas
y proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con
las directrices del jefe inmediato.

8. Preparar los informes y respuestas a requerimientos relacionados con las metas,
planes, programasy proyectos de la entidad, con criterios de oportunidad y calidad.

9. Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Analisis de datos
2. Herramientas de planeaciony gestion
3. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Normativa relacionada con TIC.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al|e Gestidnde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

354




RESOLUCION NUMERO 481

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacidn estatal

¢ Integridad Institucional
e Capacidad de Analisis
e Comunicacion Efectiva
Orientacion a Resultados

e (Capacidad de Analisis
e |Integridad Institucional de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Administracion,

forestal y afines

Economia,

Ciencia Politica,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,

relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidén del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Profesional

Profesional Universitario
219

10

Cinco (5)

Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Oficina Asesora de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo organizacional del sistema de gestién de calidad, para el
fortalecimiento institucional y el cumplimiento de la misidon y objetivos organizacionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Articular el Sistema Integrado de Gestidn con los planes programas y proyectos de la
entidad para el fortalecimiento de la gestion.

Participar en la formulacién del Plan de accion del Sistema Integrado de Gestion y
hacer su seguimiento, de acuerdo con instrucciones impartidas.

Realizar acompanamiento metodoldgico a las dependencias en el analisis para la
elaboracion, modificaciéon o eliminacidon de los documentos del sistema de acuerdo
con la metodologia establecida y la normativa.

Realizar acompafnamiento metodoldgico a las dependencias en la Formulacién de las
herramientas de mediciony gestidn tales como Indicadores, planes de mejoramiento
y Gestion de riesgos, de acuerdo con las metodologias establecidas.

Gestionar y consolidar la informacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
(MIPG). y generar los reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados
con el Sistema.

Elaborar las presentaciones requeridas para el desarrollo de los Comités del Sistema
Integrado de Gestidon y las Revisiones por la Alta Direccion, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

Elaborar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo Integrado
de Planeaciény Gestion (MIPG). con oportunidad y calidad.

Realizar y adelantar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos
del Modelo Integrado de Planeacidony Gestion (MIPG).
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9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al drea de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion
2. Auditorias
3. AnaAlisis estadisticos.
4. Procesosy procedimientos.
5. Manejo de herramientas béasicas de sistemas.
6. Modelo Integrado de Planeaciony Gestién (MIPG).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e OQOrientacidon a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion estatal
e Integridad Institucional
e (Capacidad de Analisis e C(Capacidad de Analisis
e Comunicacioén Efectiva e Integridad Institucional de calidad
e QOrientacion a Resultados
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo béasico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
forestaly afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de analisis y evaluacion de la Planeacion y prestacion de los
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servicios a cargo de la Unidad para determinar su impacto y la toma de acciones para la
mejora de la prestacion de los servicios y el cumplimiento de las metas y objetos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Realizar y consolidar la informacién requerida para los reportes que en el marco de
los planes, programas y proyectos relacionados con los servicios a cargo de la unidad
que sean requeridos y de competencia de la Oficina asesora de Planeacién, con
oportunidad y calidad.

Realizar el diseno y aplicar los mecanismos para el analisis y evaluacion de la
prestacion de los servicios para determinar su impacto y su correlaciéon con el logro
de los objetivos y metas institucionales.

Elaborar consolidar y analizar la informacion de las evaluaciones de impacto de los
servicios y la preparacion los informes con las recomendaciones para la mejora de
los servicios.

Realizar las actividades de socializacidon de los resultados de las evaluaciones de
impacto de la prestacién de los servicios a cargo de la entidad, con oportunidad.
Participar en la elaboracion de los informes y respuestas a requerimientos
relacionados con la gestion de los servicios a cargo de la Unidad y que sean de
competencia de la Oficina Asesora de Planeacidn, de acuerdo con instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al drea de desempefnoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Planeacidn estratégica.

2. Servicios Publicos
3. Evaluacién de Proyectos
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4. Analisis estadistico
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
6. Modelo Integrado de Planeaciény Gestion (MIPG).

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacioén
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacidn estatal
e Integridad Institucional

e Capacidad de Analisis e (Capacidad de Analisis
e Comunicacién Efectiva e Integridad Institucional de calidad

e Orientacidon a Resultados

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.

Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
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forestaly afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Subdireccién de Recoleccién, Barrido y Limpieza

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de supervision y control a los contratos de operacién de servicios
e Interventoria de los operadores; participando en el disefo y ejecucion de acciones de
planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestidon en el drea de su

competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades dentro del proceso de supervisidon y control de los contratos de
operacion e interventoria a los operadores del servicio publico de aseo en el
componente técnico operativo que contribuyan al desempefio eficiente y con

calidad.
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2. Realizar seguimiento a la labor delinterventor en el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, a algunos puntos de intervencion del operador relacionados con el
tratamiento de las no-conformidades.

3. Atender las PQRSD de competencia del Interventor y las relacionadas con los
servicios del area de su competencia que correspondan a los operadores de acuerdo
con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Acompanar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan
de ordenamiento territorial.

5. PrepararyElaborarlos informes requeridos por las diferentes entidades y autoridades
teniendo en cuenta lo establecido en el sistema de gestién documental.

6. Controlar la ejecucién de las actividades de supervisiony control a la interventoria de
la operacion de los servicios del area de su competencia, segun el plan, programa de
trabajo y metodologia adoptada.

7. Implementar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de
los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad
de manera oportuna.

8. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de calidad.
2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

3. Régimen de contratacion publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Sistema de gestion de calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados

e Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al usuario y al|e Gestionde procedimientos

ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de

conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agrondmica,

Pecuaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veintisiete (27) meses
de experiencia

profesional
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidén del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Profesional

Profesional Universitario
219

10

Cinco (5)

Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccion de Recoleccidn, Barrido y Limpieza

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar seguimiento a las actividades de supervisién y control de la ejecucion de las
actividades de poda arboles y corte de césped de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Efectuar el seguimiento a las actividades de supervision y control de la ejecucion de
poda de arboles y corte de césped segun la competencia de la entidad.

Realizar el proceso de control respecto al cumplimiento de las obligaciones
contractuales de los prestadores del servicio e interventorias en el componente de
poda de arboles y corte de césped.

Atender las PQRSD y requerimientos relacionados con el servicio de poda de arboles
y corte de césped, segun los términos legales y normativa vigente.

Recepcionar las solicitudes de poda de arboles € incorporarlas en la base de datos
correspondiente, dando traslado al concesionario con copia al usuario para su
ejecucion, segun procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a la atencidén que hacen los operadores del servicio de aseo a
los eventos por emergencias - SIRES relacionados con poda de arboles y/o
recoleccion de residuos vegetales.

Atender las solicitudes, requerimientos y asistencia a reuniones que sea invitada la
Subdireccion de RBL por parte de diferentes entidades e instancias de participacion
sobre la prestacion del servicio de poda de arboles y corte de césped.

Acompanar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan
de ordenamiento territorial.
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Implementar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de
los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad
de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ok

© 0N

10.

Manejo del Arbolado Urbano

Normatividad forestal y ambiental aplicable.

Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestaciéon de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos soélidos

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y
no aprovechables

Gestion social y atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal y Afines, Ingenieria |relacionada.
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Recoleccién, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades y acciones de orden financiero y contable inherentes a
las funciones de la UAESP como garante de la prestacion del publico de Aseo, de acuerdo
con la misién y vision institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar analisis de orden financiero y/o contable a cargo de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Pubicos en el marco del Servicio Publico de Aseo.
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Apoyar aspectos comerciales de competencia de la entidad en el marco del Servicio
Publico de Aseo.

Realizar los procedimientos y tramites correspondientes dentro de los esquemas de
prestacion del servicio publico de aseo a cargo de la Unidad, con oportunidad y
calidad.

Revisar y analizar topicos financieros relacionados con los esquemas anteriores y
actuales del servicio de aseo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b w

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Sistema de gestién de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria|relacionada.
Agricola, Ingenieria Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecaénicay Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a la supervision y control a los proyectos de
aprovechamiento, tratamiento y/o valorizacion de los residuos sélidos enmarcados en la
sostenibilidad ambiental y a la mitigacion de los impactos negativos al medio ambiente,
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para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Efectuar visitas de campo a los proyectos de aprovechamiento, tratamiento o
valorizacion de los residuos sélidos con el objetivo de verificar el seguimiento técnico
y ambiental realizado por parte de la interventoria a los mismos.

Ejercer la supervision a los proyectos de aprovechamiento, tratamiento y/o
valorizacion de los residuos sélidos, mediante el seguimiento a las acciones que
adelante la interventoria para garantizar el cumplimiento por parte del concesionario
y/o operador del proyecto de las obligaciones contenidas en los planes de manejo
ambiental y la normativa vigente.

Realizar seguimiento técnico y ambiental a las obligaciones contractuales de los
proyectos de aprovechamiento, tratamiento y/o valorizacién de los residuos sélidos.
Emitir los conceptos técnicos como resultado de las acciones de seguimiento
desarrolladas porelinterventoren el desarrollo de los proyectos de aprovechamiento,
tratamiento y/o valorizacion de los residuos sdlidos.

Apoyar a la elaboracidon de estudios previos para la contratacion de estudios,
consultorias u obras que los proyectos de aprovechamiento, tratamiento y/o
valorizacion de los residuos solidos requieran, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Atender las PQRSD, derechos de peticion, sugerencias y requerimientos hechos por
los entes de control, la ciudadania, las auditorias externas o internas relacionadas
con la actividad de disposicion final segun los términos legales, la normativa vigente
y los procedimientos establecidos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Soélidos

2. Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos

3. Sistema integrado de gestion

4. Régimen de contratacién publica vigente

5. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

6. Metodologias para supervision.

7. Normativa vigente relacionada con la prestacion del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposiciéon final y el tratamiento de
residuos soélidos).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses

conocimiento en: de experiencia

profesional

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Quimica vy |relacionada.
Afines, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de supervision y control al componente social de la Entidad y del
operadory a los contratos/convenios relacionados con la gestidn social participando en el
disefo y ejecucidon de acciones, de planes, programas, proyectos para el logro de los
objetivos de la gestion en el drea de su competencia, segun el procedimiento establecido
y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades del proceso de supervision y control al desarrollo de los
contratos/convenios relacionados con la gestién social de acuerdo con la
metodologia adoptada, el plan y programa de trabajo aprobado, las obligaciones
pactadasy la normativa vigente.

2. Desarrollar las actividades en campo y proyectar las respuestas/informes al
tratamiento de las no conformidades, del cumplimiento de acciones preventivas y
correctivasyen la soluciény atencién de las PQRSD y de los derechos de peticidon, de
intervenciones realizadas de supervisidon y control y de los hallazgos de auditorias
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internas o externas de los programas del area de su competencia, segun los
procedimientos establecidos.

3. Implementar las actividades de los planes, programasy proyectos del plan de gestion
social del area de su competencia de acuerdo con los planes de desarrollo nacional
o distritaly el plan de ordenamiento territorial.

4. Hacer seguimiento y supervision en campo a los contratos/convenios/programas y
apoyar los tramites administrativos y de liquidacion de los mismos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5. Preparar y presentar informes requeridos teniendo en cuenta lo establecido en el
sistema de gestiéon documental e informar a la comunidad aledafia al RSDJ sobre los
avances del programa de gestién social.

6. Elaborar documentos y estudios previos de caracter técnico para la ejecucion del
plan de gestion social con informacidon especifica solicitada por diferentes
autoridades segun requerimiento y normas de gestion documental.

7. Realizar acciones, programas y campafas en forma coordinada con el operador y
autoridades locales, organizaciones publicas, privadas y con la comunidad del area
de influencia del sitio de disposicion final, en cumplimiento de la misidn institucional.

8. Organizar de manera oportuna la informacién de los procesos de gestion social,
referente a las acciones con la comunidad y el desarrollo y seguimiento de los
proyectos de manera eficiente y con calidad.

9. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos gestion social, de las
acciones con la comunidad y del desarrollo y seguimiento de los proyectos, de
manera oportunay confiable para la toma de decisiones.

10. Participar y aplicar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros
de las normas técnicasy de acuerdo con las directrices de la entidad.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempeno
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normas de calidad.
2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.
3. Régimen de contratacién publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Sistema de gestion de calidad
6. Gestion socialy atencion al ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacioén al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Administracién, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y |relacionada.
Afines, Educacion, Arquitectura y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
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Denominaciéon del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Disposicion Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de estrategias y lineamientos de seguimiento, evaluacion,
control y monitoreo para asegurar el cumplimiento de las actividades relacionadas con la
prestacion del servicio de alumbrado publico en Bogota, D.C, de acuerdo con la normativa
vigente aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyareneldesarrollo de estudios técnicos que permitan disefiar estrategias, politicas
y lineamientos de gestion para la prestacion de servicios de alumbrado publico, de
acuerdo con la normativa vigente.

2. Apoyaren eldesarrollo de esquemas de coordinaciény seguimiento para la prestacion
de alumbrado publico por parte de los operadores del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

3. Acompanfar la supervisiony control de la prestacion del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar
de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y la normativa vigente aplicable.

5. Orientar la implementacién de las acciones para el mejoramiento integral del
alumbrado publico en la ciudad, de acuerdo con la misionalidad institucional.
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6. Participar de manera activa en las directrices y actividades impartidas desde el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

7. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de calidad.
2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico
3. Régimen de contratacién publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Organizaciéony funcionamiento del Distrito Capital
6. Gestidon socialy atencion al ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientaciébn al usuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nUcleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacidén del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Disposicién Final
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revision y evaluacion técnica de la ejecucion de actividades de supervision y
control de los contratos de operacién de los cementerios publicos y servicios funerarios
en el Distrito Capital, asi como apoyo en los procesos contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar actividades del proceso de supervision y control de los contratos e
interventorias relacionadas al servicio funerario en los cementerios de propiedad del
distrito, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Acompanar los procesos de planeacién, supervision, control y evaluacion del
impacto que realiza la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, para
garantizar la prestacién del servicio funerario.

3. Acompanfar la configuracion de estudios previos relacionados al servicio funerario en
los cementerios de propiedad del distrito, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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4. Desarrollar e implementar estrategias metodoldgicas, para mejorar la ejecucion de
los procesos de supervisiony control a lainterventoria de la operacién de los servicios
del area de su competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores
practicas sobre la materiay los recursos disponibles.

5. Controlar el empleo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y materiales del
Interventor de conformidad con el plan y programa de trabajo adoptado por la
Subdireccion.

6. Gestionarlas PQRSDy sugerencias de competencia dellnterventorylasrelacionadas
con los servicios del area de su competencia que correspondan a los operadores de
acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con
las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materiay
la normativa vigente.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacidny competencias de entidades nacionales y territoriales.
2. Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios.
3. Régimen de contratacién publica vigente.
4. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Controly Evaluacion de proyectos.
6. Metodologias para interventorias
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientaciéon al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional
Administracién, Economia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y |relacionada.
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Aprovechamiento

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion de los procesos de inclusidon y formalizaciéon de la poblacién
recicladora de oficio, en el marco del componente de aprovechamiento, garantizando la
oportunidad y calidad de la informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Programar las verificaciones en campo, para la inclusion de la poblacién recicladora
en los diferentes registros o bases de datos de la subdireccion, conforme al
procedimiento y tiempos estipulados por la normatividad.

Elaborar y tramitar los actos administrativos resultados de las verificaciones en
campo, con oportunidad, y conforme los lineamientos establecidos por la entidad.
Gestionar las acciones para la depuracion de las bases de datos de los registros de la
poblacién recicladora, con el fin de mantenerlas actualizadas de acuerdo con los
estandares de seguridad y privacidad de la informacidon en cumplimiento de las
politicas aprobadas por la Unidad.

Adelantar las acciones para la conservacion y almacenamiento de la informacién de
las bases de datos de la subdireccién, siguiendo procedimientos establecidos
Acompanar en las actividades derivadas de las acciones afirmativas establecidas por
la UAESP a través de la Subdireccion de Aprovechamiento en pro de la poblacién
recicladora de oficio de la ciudad.

Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Elaborar lasrespuestas alas PQRSD e informes relacionados con los registros y bases
de datos de la Subdireccion.

Generar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos de la
subdirecciéon en el marco del Sistema Integrado de Gestidon y el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG, de acuerdo con las directrices de
la entidad.
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9. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Manejo de Bases de datos
3. Sistemas Integrados De Gestidn
4. Atencién al ciudadano
5. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al wusuario y al|e Gestidonde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento en: de experiencia
profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria |relacionada.
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion relacionada con la estructuracion e implementacion de los
procesos contractuales que se lleven a cabo en la Unidad, de acuerdo con la normativa
vigente, directrices de los 6rganos rectores y necesidades del servicio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar y asistir oportunamente en los Comités de Contratacién, asi como brindar
apoyo a los gerentes de proyectos, supervisores o interventores de los contratos.

2. Elaborar los documentos precontractuales, contractuales y post contractuales que se
requieran para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar las actas y documentos de memoria de los distintos comités de la
subdireccién, asi como documentar las asistencias, acompanamientos y asesorias a
los gerentes, supervisores e interventores.

4. Elaborarde maneraoportunainformes requeridos por el jefeinmediato como resultado
de la participacidon en los comités y reuniones a los que asista en representacion de la
Dependencia.
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5. Actualizar los manuales, procedimientos y formatos de la dependencia, para el
correcto funcionamiento, con el fin de lograr la adecuada operacién de la
Subdireccién.

6. Elaborar conceptos juridicos respecto de las situaciones juridicas que puedan
presentarse en los procesos contractuales, de acuerdo con la normativa vigente y
doctrinas relacionadas.

7. Realizar seguimiento, analisisy evaluacidon de los procesos contractuales y actividades
que le sean asignados de manera oportunay de acuerdo con la normativa vigente.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

9. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Contractual, Laboral Publico.

2. Régimen de Contratacion Publica.

3. Técnicas de redaccion y argumentacién de documentos juridicos.

4. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

5. Servicios Publicos

6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

7. Estatuto de anticorrupciény Ley de Transparencia.

8. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Compra Publica

e Atencidn al detalle
e Negociacion
e Capacidad de analisis

e Atencidn al detalle

e \Visidn estratégica

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Planeacion

e Negociacion

e Creatividad e innovacion

e Comunicacion efectiva

e Resolucién de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses
conocimiento de experiencia
en: profesional
relacionada.

Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para la gestion y representacion judicial y extrajudicial de la Unidad y
emitir conceptos de caracter juridico a las dependencias, proyectando los actos
administrativos y demas documentos requeridos para el ejercicio de la funcién juridica en
la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los asuntos asignados,
conforme a la ley que regula la materia.

2. Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo, de manera
oportunay conforme a los procedimientos establecidos.

3. Realizar la convocatoria de los miembros del Comité de Conciliacién de la entidad con
relacion a las solicitudes que en este sentido se presenten, conforme a los
requerimientos institucionales y las normas vigentes.

4. Elaborar las actas del Comité de Conciliacion de la entidad conforme a los lineamientos
establecidos por el superiorinmediato.

5. Proyectar los recursos ordinarios o extraordinarios y actos administrativos en caso de
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requerirse en los procesos que esté vinculada la Entidad, acorde con la normativa
vigente y las politicas institucionales.

6. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la entidad ya sea como demandante, demandado o tercero
interviniente, conforme a los lineamientos institucionalesy la normativa vigente, en caso
de ser requerido por el jefe inmediato.

7. Realizar la contestacion de las demandas y acciones constitucionales instauradas en
contra de la Unidad, conforme a la normativa vigente.

8. Registrar, actualizar y hacer seguimiento en los portales establecidos por el Distrito o la
Nacidén, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte.

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempenoy las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Civil, Penal, Procesal, Laboral Publico.

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizaciéony funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Servicios Publicos.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

Estatuto de anticorrupcidony Ley de Transparencia.

Normas técnicas de calidad

N0 RGON=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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e QOrientacion
ciudadano

e Compromiso

e Trabajoeneq

e Adaptacion al cambio

al usuario y al|e
[ J
con la organizacion
uipo

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Defensa Juridica

e Planeacién

e Trabajo en equipoy colaboracion
e Negociacion

e Argumentac
e Comunicaci
e Orientacion

ion
on efectiva
por resultados

e Visidon Estratégica

e Negociacion
e Argumentacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Veintisiete (27) meses

conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

de experiencia
profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 10

N° de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento a las actividades del sistema de gestion documental y lo
relacionado al archivo de los documentos de la Unidad que permitan aportar en la
sistematizacién y manejo de la informacion

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar y acompanfar la implementacion del programa de gestion documental, las
tablas de retencion documental y las tablas de verificacion documental, mediante
capacitaciones al personal de las areas de la Unidad, de acuerdo con las directrices
impartidas por la Direccion.

2. Realizar la autenticacion de los archivos relacionados con la Empresa Distrital de
Servicios Publicos EDIS Liquidada, que sean solicitados por exfuncionarios a la
Entidad, mientras el tema este a cargo de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

3. Realizar la actualizacién de la informacién contenida en los archivos, atendiendo las
solicitudes de los usuarios de manera personal, telefénica, correo electrénico o
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remitiendo la consulta al funcionario correspondiente, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

4. Elaborary efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestidn
de la dependencia, en forma oportuna y eficiente.

5. Expedir las certificaciones y autenticar los documentos y fotocopias que reposan en
el Archivo Central y el Centro de Documentacion de la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

6. Organizar y garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
de gestidn, sin alterar su contenido, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacién.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo
2. Gestion documental.
3. Tablas de valoraciény retencion documental
4. Conservacion de documentos.
5. Control de documentos.
6. Normas del Archivo General de la Nacion.
7. Manejo de herramientas basicas de sistemas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e OQOrientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
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e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion documental: * Atencion al detalle
e Planeacion * Capacidad de analisis

* Planificacion del trabajo
* Gestidon procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Socialesy Humanas.

(Conforme al paragrafo del articulo 7° del
Decreto Distrital 514 de 2006 y los
articulos 4°y 5° del Titulo Il de la Ley 1409
de 2010).

Tarjeta 0 matricula para las profesiones
reglamentadas por ley

NIVEL TECNICO
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacidén del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Direcciéon General, Subdirecciones, Oficinas 'y

Area Funcional -
Oficinas Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las técnicas archivisticas de acuerdo con su especialidad en el proceso de Gestidn
Documental y Archivo de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos en el proceso de Gestion Documental.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento al programa de gestion documental y al sistema integrado de
conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo con las
normasy reglamentos que regulan la materia.

2. Aplicar las herramientas ofimaticas, procesosy procedimientos de gestion documental
de acuerdo con las hormas y procedimientos vigentes.

3. Relacionar la correspondencia externa e interna en la base de datos disponible, de
acuerdo con los procedimientos de gestion documental.

4. Organizar la documentacioén de solicitudes y respuestas generadas en las areas de la
entidad de acuerdo con las tablas de retencién documental (TVD Y TRD).

390




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

. Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de la Entidad hacia el
archivo central, de acuerdo con las tablas de retencion documental TVD Y TRD.

. Realizar el proceso de blsqueda, consulta y respuesta que sean necesarias para la
adecuada gestion de la dependencia, segun el procedimiento establecido.

. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestiéon documental.

2. Conservacion de documentos.

3. Principios de atencién al cliente interno y externo.
4. Tablas de retencion documental TRD.

5. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e OQOrientacion al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion documental

e Organizacion e inventarios documen- e Atencion al detalle
tales e (Capacidad de analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afios de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacidn | experiencia
superior en formacion profesional, en una de las disciplinas |relacionada.
académicas de los siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

(Conforme al paragrafo del articulo 7° del Decreto Distrital 514 de
2006y los articulos 4° y 5° del Titulo Il de la Ley 1409 de 2010).

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién en la entidad de los elementos que le permitan agregar valor al
desempeno institucional y al sistema de control interno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Apoyar eldesarrollo de auditorias internas que se le encomiende participar, conforme
a procedimientos de la Oficina de Control Interno e instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.

Apoyar en la generacion de informacion y estadisticas respecto a las solicitudes de
informacién a la Unidad por parte de los entes de control externo, con el propdsito de
alertar y hacer seguimiento al tramite de respuestas.

Apoyar las actividades relacionadas con la gestién de pagos a contratistas de la
Unidad, con la calidad, oportunidad y lineamientos internos establecidos.

Gestionar, organizar, custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que
deben ir con destino al archivo central, asi como llevar registros de los préstamos y
consultas que se generen de los mismos de conformidad con lineamientos y
procedimientos de la Unidad.

Gestionar la solicitud, traslado y/o devolucién de bienes devolutivos y/o de consumo,
conforme a necesidades administrativas y/o operativas de la dependencia e
instrucciones del jefe inmediato, participando en los controles administrativos de
custodia y uso, en concordancia con los lineamientos de la Unidad.

Apoyar en la elaboracion de informes de caracter técnico, administrativo y/o operativo
frente a la atenciéon de los asuntos propios del grupo de trabajo, siguiendo
lineamientos establecidos.

Brindar soporte y asistencia técnica para enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la jefatura de la
dependencia, de acuerdo con lineamientos internos establecidos.
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8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de archivo y de Gestion documental.

2. Cultura de control y autocontrol.

3. Atencidén al publico y/o Usuarios.

4. Plan de Desarrollo Distrital.

5. Manejo de herramientas de informatica, en especial Microsoft Office Word, Excel, Power
Pointy demas bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e OQOrientacion al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afios de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacidn | experiencia
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.
Conocimiento en:
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Administracién, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Publica
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominaciéon del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

Diecisiete (17)

Donde se Ubique el cargo

Oficina de Control Disciplinario Interno

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para el adelantamiento de los procesos disciplinarios de la
Unidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar y radicar en los diversos despachos judiciales y organismos del orden
nacional y/o distrital, los memoriales, escritos y demas documentos relacionados
con los procesos y litigios judiciales que se desprendan de actuaciones

disciplinarias.

2. Organizar los archivos, documentos y expedientes relacionados con los procesosy
litigios judiciales de la Unidad que se desprendan de actuaciones disciplinarias,
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conforme a las disposiciones legales que regulan la materia y el procedimiento
establecido en la entidad.

. Obtener informacién y demas registros que sirvan de soporte para responder las

demandas, derechos de peticidon y/o de las acciones constitucionales que sean
interpuestas en contra de la Unidad en materia disciplinaria.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

. Apoyar el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacion documental de

los expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccién en los
términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente; de acuerdo
con elreporte que realice la dependencia que tenga a cargo la etapa de juzgamiento.
Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pobd-~

Técnicas de redaccién y argumentacioén de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

Normas archivisticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afos de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién | experiencia
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.

Conocimiento en:

Derechoy Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidén del Empleo
Caédigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

Diecisiete (17)

Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las
Comunicaciones

Quien ejerza la supervisiéon directa

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro y gestion de la informacidn, tramites y actividades relacionados con los
procesos de la oficina, segun los procedimientos establecidos, la normativa vigente y las

necesidades del area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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Realizar el registro y la actualizacidon del directorio de hardware y software de
propiedad de la Entidad o adquiridos bajo otra modalidad; en el software destinado
para tal fin.

Adelantar la gestidn para llevar a cabo la disposicion final de equipos electrénicos y
sus suministros dados de baja segun los procedimientos y directrices definidas para
la Entidad.

Identificar oportunidades de mejora en los servicios asociados a la infraestructura
tecnoldgica la Entidad.

Apoyar el proceso de emisién de paz y salvos en lo relacionado con la devolucién de
elementos tecnoldgicos a cargo de contratistas y funcionarios de la Entidad.

Revisar los documentos necesarios para el pago de contratistas de la Oficina TIC y dar
el tramite correspondiente.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, de acuerdo con los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices establecidas en la Unidad.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa sobre organizaciony funcionamiento del Distrito Capitaly de la entidad.
2. Normativa sobre Inventarios.

3. Manejo de herramientas de sistemas.

4. Software ofimatico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e OQOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al|e Gestionde procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion tecnholégica

e Transparencia

e Planificacién del Trabajo
e Desarrollo directivo

e Aprendizaje permanente
e Gestion del cambio

e Orientacién al Usuarioy al Ciudadano
e Planificacién del Trabajo

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afios de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién | experiencia
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Caédigo 314
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Grado 18
N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo

Oficina de Tecnologias de la Informacidny las

Area Funcional o
Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento a las actividades técnicas para el uso y apropiacion de los sistemas
de informacidén y bases de datos de la plataforma tecnoldgica de la Unidad, de acuerdo
con los lineamientos definidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender en los tiempos establecidos los requerimientos de soporte técnico asignados
por la mesa de servicios

2. Apoyar la realizacion de controles técnicos sobre los distintos canales de
comunicacion (LAN, Internet, canales dedicados) asi como de sus dispositivos activos
asociados, tendiente a garantizar el correcto desempefo de los mismos.

3. Participar en la realizacion del estudio técnico de capacidad y operatividad de la
plataforma tecnoldgica en producciéon, con el fin de que se generen las mejoras
necesarias que garanticen la operacion correcta de los sistemas de informacion y
bases de datos de la entidad.

4. Apoyar en las capacitaciones y transferencias de conocimiento en el uso de los
sistemas de informacién de la entidad.

5. Participar en la implementacién del manual de adquisicion, desarrollo vy
mantenimiento seguro de software.

6. Tramitar las acciones de contingencia ante fallas, gestionando el mantenimiento o
reposicion del hardware o software en garantia.
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7. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en servidores

Conocimientos basicos en redes, y en general sobre transmisiéon de datos
Conocimientos basicos en Virtualizacion

Conocimientos basicos en Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los
procesos.

Conocimientos basicos en fortalecimiento de la plataforma tecnolégica.

Soporte técnico a nivel de infraestructura y servidores.

7. Conocimientos basicos en instalaciones eléctricas y electronica.

hon=

oo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e OQOrientacion al wusuario y al|e Gestiénde procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion techolégica

e Transparencia

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano o B )
e Planificacion del Trabajo
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e Planificacién del Trabajo e Desarrollo directivo
e Aprendizaje permanente
e Gestion del cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afhos de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion | experiencia
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementaciéon de metodologias, instrumentos y herramientas para la
formulacién seguimientoy evaluacién de planesy programasy proyectos de la entidad, asi
como para el desarrollo del sistemaintegrado de gestion, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG), de acuerdo con las directrices de la entidad y las
instrucciones del superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la implementacion de metodologias, instrumentos y herramientas para la
formulacién, seguimiento y evaluacion de los programas y metas del Plan de
Desarrollo a cargo de la entidad, de los proyectos de inversidon que los desarrollen,
el presupuesto de la entidad y el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), entre otros.

2. Apoyar el proceso de formulacion, actualizacion y seguimiento de los indicadores
estratégicos, estadisticas, lineas base, proyecciones y consolidacién de sistemas
de informacion geografica y analitica de datos, en coordinacion con las
dependencias de la Entidad.

3. Apoyar la aplicaciéon de metodologias y herramientas para el desarrollo,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los procesos del sistema integrado de gestion,
a cargo de las diferentes areas de la entidad, en el marco del Modelo Integrado de
Planeaciény Gestion (MIPG).

4. Brindar soporte a las diferentes dependencias en el manejo de las herramientas
tecnolodgicas implementadas para el registro y reporte de informacién de la
planeacion institucional, del Sistema Integrado de Gestién, y de las actividades
implementadas para desarrollar el Modelo Integrado de Planeaciény Gestion (MIPG)
en la entidad.

5. Apoyar el proceso de implementacién del Plan Estadistico Distrital en la entidad y a
nivel sectorial, de acuerdo con los lineamientos impartidos sobre la materia.

6. Apoyar y asistir a la Oficina Asesora de planeacién en el sostenimiento,
actualizacion y soporte de los sistemas de informacion para la gestion de la
informacidn estadistica.
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7. Apoyar y asistir a la Oficina Asesora de Planeacion en los escenario internos y
externos, que cuente con componentes de analitica de datos.

8. Apoyar la identificacion de las necesidades de informacion estadistica estratégica
con los grupos de valor y grupos de interés.

9. Apoyar el desarrollo de los espacios de articulacion o mesas de trabajo entre la
Unidad y demas entidades, relacionadas con la gestién de la informacion
estadistica, la construccion de informacién alfanumeérica y espacial asociada a la
gestidn integral de residuos o aplicable a la prestacidn del servicio publico de aseo,
alumbrado publico y servicios funerarios

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al 4rea de desempefnoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios de formulacidn de proyectos

2. Analisis de datos

3. Estadistica

4. Indicadores de gestion

5. Gestidon de la innovacion

6. Sistema de gestién documental

7.Manejo de aplicativos y sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e QOrientacion a resultados e Disciplina
e Orientacién al usuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afos de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién | experiencia
superior en formacién profesional en los nucleos basicos de |relacionada.
conocimiento.
Administracién, Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cadigo 314
Grado 18
N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la organizacién, disponibilidad y acceso a lainformacidn fisica y virtual del Modelo
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Integrado de Planeaciony Gestiéon (MIPG), de acuerdo con instrucciones impartidas por el
superior inmediato

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar soporte a las diferentes dependencias en el manejo de las herramientas
tecnolégicas implementadas para el registro y reporte de informacién del Sistema
Integrado de Gestidn, oportunamente.

2. Apoyar el registro de actualizaciones de los documentos del Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion (MIPG), manuales de procesos y procedimientos en forma
manual y en medio magnético, segun procedimiento establecido.

3. Elaborar bases de datos con la informacidon del sistema Integrado de gestion y hacer
los registros pertinentes.

4. Revisar y depurar la informacién requerida para el desarrollo de los sistemas de
informacion necesarios del area.

5. Incorporar los registros en el aplicativo del sistema integrado de gestion segun los
criterios institucionales.

6. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

7. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o al area de desempefioy las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivoy correspondencia.

2. Normativa vigente en gestion documental.

3. Informatica basica y manejo de software.

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

5. Modelo Integrado de Planeaciény Gestién (MIPG).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
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e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacién al usuario y al| e Responsabilidad

ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria agricola,
forestaly afines.

Tres (3) anos de
experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacidon del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones

Area Funcional Lo
Interinstitucionales

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, tramites, gestion documental,
soporte técnico, y actividades relacionadas con los procesos de la oficina, segun
normativa vigente, procedimientos y necesidades del area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Clasificar y depurar la informacién requerida para mantener actualizado el archivo de
informacién en las bases de datos y los sistemas de informaciéon que usa la Oficina,
con criterios de calidad y oportunidad.

2. Apoyar la consolidacion, organizacién de la informacion y evidencias que sirvan de
soporte para las publicaciones, comunicaciones, documentos e informes que se
elaboren en la Oficina, de acuerdo con los programas y planes establecidos en la
Unidady los requerimientos de los profesionales del area.

3. Facilitar el soporte técnico en el seguimiento que debe llevarse a cabo en la
dependencia a los procesos, planes, programas y proyectos de la Unidad, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la gestion documental del area, de conformidad con los lineamientos que se
establezcan para ello en la Unidad y la normativa que regula el proceso.

5. Realizar el Seguimiento al cumplimiento de los términos de respuesta a las PQRSDD
de acuerdo con instrucciones del Jefe de la dependencia.

6. Hacer seguimiento ala depuraciény actualizacién de los sistemas de informacion que
se disponen en la dependencia, para facilitar la toma de decisiones en tiempo real.

7. Apoyar con el suministro de los soportes documentales a la realizacién de
publicaciones, comunicaciones e informes de ley que deban ser presentados por la
oficina.
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. Generar las alertas que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al equipo
de trabajo de la dependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos para la atenciéon de las mismas.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa sobre organizaciény funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
2. Normativa sobre Inventarios.

3. Normativa sobre transporte.

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e OQOrientaciéon al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

RESOLUCION NUMERO 481 DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afios de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion | experiencia
superior en formacién profesional en los nucleos basicos de |relacionada.
conocimiento.

Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines. Disefio, Publicidad y Afines.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion de Recoleccién, Barrido y Limpieza
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico a los procesos de la Subdireccién de Recoleccion, Barrido y
Limpieza de acuerdo con los procedimientos establecidos.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Organizar de manera oportuna la informacién de los procesos de gestion social, poda
de arboles y residuos hospitalarios de manera eficiente y con calidad
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2. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos gestion social, poda de
arboles y residuos hospitalarios, de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Ingresar la informacién en los sistemas de informacién de acuerdo con los
parametros establecidos por la Unidad.

4. Brindar soporte técnico en la consolidacion de los informes relacionados con los
procesos de gestion social, poda de arboles y residuos hospitalarios segun los
sistemas de informacion utilizados por la entidad.

5. Apoyar técnicamente la realizacion de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los procesos de gestidon social, poda de arboles y residuos, de
manera oportunay eficaz.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

7. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al 4&rea de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivoy gestién documental.

2. Conservacion de documentos.

3. Principios de atencidn al cliente interno y externo.

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e OQOrientacion a resultados e Disciplina
e OQOrientacion al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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RESOLUCION NUMERO 481

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos

DE 2026

“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos”,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacioén
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de

Conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

o tecnoldgica o

Tres (3) anos de
experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominaciéon del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

Diecisiete (17)

Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Disposicion Final

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a los procesos de la Subdireccién de Disposicion Final de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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. Organizar de manera oportuna la informacion de los procesos de la dependencia,

de manera eficiente y con calidad.

Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos de la dependencia, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Ingresar la informacién en los sistemas de informacién de acuerdo con los
parametros establecidos por la Unidad.

Brindar soporte técnico en la consolidacion de los informes relacionados con los
procesos de la dependencia, seguin los sistemas de informacidén utilizados por la
entidad.

Apoyar técnicamente la realizacién de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los procesos de la Subdireccién, de manera oportunay eficaz.
Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoyel area
de desempenfo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PO~

Técnicas de archivo y gestion documental.
Conservacion de documentos.

Principios de atencién al cliente interno y externo.
Manejo de herramientas béasicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
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DE BOGOTA D.C.
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e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afhos de
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién | experiencia
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.
Conocimiento en:

Administraciéon de Empresas, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines, Salud Publica.
‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominaciéon del Empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Aprovechamiento

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en los tramites relacionados con el registro o actualizacién de los
sistemas de informacidén o bases de datos que genere la Subdireccién, de acuerdo con los

parametros establecidos por la Unidad.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar la actualizacion y depuraciéon de las bases de datos, registros y demas
instrumentos de inclusion adoptados por la entidad, siguiendo procedimientos
establecidos.

Realizar la revision y organizacion de las solicitudes de inclusién a las bases de datos
y demas instrumentos de inclusién adoptados por la entidad que le sean asignadas.

Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos de modificacién de registros y
demas instrumentos de inclusién adoptados por la entidad cumpliendo los
procedimientos establecidos.

Apoyar la elaboracion de informesy en las respuestas a requerimientos, relacionados
con las funciones a cargo.

Asistir y participar en las reuniones, consejos o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Participar en la elaboracion de procedimientos y demas documentos para la mejora
continua de los sistemas de informacion o bases de datos de la Subdireccion, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Tramitar las acciones para con el mejoramiento continuo en los procesos a cargo, en
el marco del Sistema Integrado de Gestiény el cumplimiento del Modelo Integrado de
Planeaciény Gestion - MIPG, de acuerdo con las directrices de la entidad

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Manejo de bases de datos

2. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion
3. Atencion al cliente interno y externo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e OQOrientacidon a resultados e Disciplina
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ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Orientacion al usuario

e Compromiso con la organizacion

y al| e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Conocimiento en:

Administracién; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o |Tres
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacioén
superior en formacion profesional del Nucleo Basico de |relacionada.

(3) anos de

experiencia

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacion del Empleo
Cadigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

Diecisiete (17)

Donde se Ubique el cargo

Subdireccion de Aprovechamiento

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para el seguimiento y cierre oportuno de las Peticiones, Quejas,
Reclamosy Sugerencias radicadas en através del Sistema Distrital de Quejasy Soluciones
(SDQS) y otros sistemas de correspondencia que tenga establecido la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Realizar el seguimiento, actualizacion y finalizacién de las peticiones cargadas en el
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — SDQS.

Realizar la revision diaria de las respuestas generadas desde la dependencia, a las
peticiones, alertando sobre el cumplimiento de los plazos de respuesta, conforme las
normasy procedimientos establecidos por la entidad.

Elaborar y alimentar la Base de datos con el seguimiento del estado de respuestas
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias radicadas en a través del Sistema
Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS) y otros sistemas de correspondencia que
tenga establecido la entidad.

Preparar los informes mensuales del estado de las respuestas de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias radicadas a través de los diferentes Sistemas establecidos
para su atencion.

Realizar las notificaciones de las respuestas de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias, con oportunidad y generar los soportes respectivos para su cargue en
los sistemas establecidos por la entidad, para el cierre.

Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Sistema Distrital de quejas y Soluciones
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2. Manejo de correspondencia
3. Atencion al Usuario
4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e QOrientacion a resultados e Disciplina
e OQOrientacion al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacioén
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o |Tres (3) afios de
terminacion y aprobaciéon del pensum académico de educacion | experiencia
superior en formacién profesional del Nucleo Basico de |relacionada.
Conocimiento en:

Administracién; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Bibliotecologia, Otros Programas de Ciencias Sociales vy
Humanas.

Tarjeta o matricula profesional de archivista o Certificado de
inscripcion en el registro unico de profesionales archivistas -RUPA
segun el caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas
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‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién de Asuntos Legales
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para el proceso de seguimiento a litigios judiciales de la
Unidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la organizacién de los archivos, documentos y expedientes relacionados
con los procesos y litigios judiciales de la Unidad, conforme a las disposiciones le-
gales que regulan la materia, el procedimiento establecido en la entidad y de
acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

2. Mantener actualizada la base documental y de datos, referente a los diversos pro-
cesosYV litigios judiciales en los que la Unidad es sujeto procesal.

3. Hacer seguimiento y/o verificacion en los portales establecidos por el Distrito y/o la
Nacion, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesosy
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte, sin
perjuicio de la responsabilidad de los abogados en el seguimiento de los procesos
que le sean asignhados.
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4. Obtener la informacion y demas registros que sirvan de soporte para la contesta-

cion de las demandas y/o de las acciones constitucionales que sean interpuestas

en contra de la Unidad.

Recopilar la informacién necesaria para la respuesta de los derechos de peticidn

que sean de conocimiento de la Dependencia y que tengan relacién con el propé-

sito del cargo.

Desarrollar las actividades relacionadas con el Comité Técnico de Conciliacion de

la Unidad, cuando sea requerido.

. Apoyar el proceso de notificacién, comunicacién y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios que se conozcan en la etapa de juzgamiento, con-
forme los términos y la normativa disciplinaria vigente.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las di-
rectrices de la entidad de manera oportuna.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoyel area
de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redacciony argumentacion de documentos juridicos.
2. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad
3. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
4. Normas archivisticas.
5. Normas técnicas de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al| e Responsabilidad
ciudadano
Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica o terminaciéon y aprobacién
del pensum académico de educacidn
superior en formacion profesional del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derechoy Afines

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo

Nivel Técnico
Denominacidén del Empleo

Cédigo 314
Grado 18

N° de Cargos

Dependencia Donde
Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Diecisiete (17)

se Ubique el cargo

Subdireccién Administrativa y Financiera

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion administrativa derivada de las actividades relacionadas con el proceso
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de

no

apoyo logistico, en materia de almacén y aseguramiento de recursos fisicos que debe
prestar la Subdireccion Administrativa a todas las dependencias de la Unidad, segun

rmativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento de los bienes en servicio y en bodega de la entidad por medio
de los registros administrativos, verificando las novedades de movimientos de
inventario, segun procedimiento vigente.

2. Actualizar el inventario de bienes de la entidad, con base en los procesos y la
normatividad que regula la materia.

3. Apoyarelseguimientoyla ejecucion de la prestacion de los servicios administrativos,
teniendo en cuenta los requerimientos presentados por las dependencias, los
lineamientos y procesos institucionales.

4. Atender las peticiones y los requerimientos de los grupos de valor y organismos de
control, de conformidad con los procesos y lineamientos definidos.

5. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestiéon documental, de
acuerdo con las normasy procedimientos vigentes.

6. Mantener organizados los archivos y documentos del drea para facilitar su
disponibilidad y consulta, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea
convocado o delegado relacionado con el propdsito del empleo.

8. Lasdemasfuncionesinherentes a la naturaleza del cargo y/o al 4rea de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en servicios administrativos en entidades publicas.
2. Manejo de Inventarios
3. Atencion al ciudadano
4. Tramitesy servicios
5. Gestion documental
6. Manejo de aplicativos, herramientas de informacion y ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Confiabilidad técnica
e Disciplina

e OQOrientaciéon al wusuario y al e Responsabilidad

ciudadano
e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo enequipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

e Resolucién de conflictos
e Toma de decisiones

e Transparencia
e Gestidon de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEM

ICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o|Tres (3) afios de
terminacion y aprobaciéon del pensum académico de educacion | experiencia
superior en formacion profesional, en una de las disciplinas |relacionada.

académicas de los siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia,

Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y
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‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas en los tramites de solicitudes, quejas reclamos y demas
peticiones presentadas por los ciudadanos en cuanto a la prestacion de los servicios de la
Unidad, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Hacer seguimiento a los derechos de peticion, quejas, reclamos y sugerencias, en las
diferentes areas de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental, para las
peticiones, reclamos y sugerencias de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

3. Informar a los usuarios de la Unidad sobre el estado de sus peticiones de acuerdo con
los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeaciény Gestion.

4. Mantener actualizado el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — SDQS, generando
los informes que sean requeridos (Alcaldia Mayor, Veeduria Distrital, a la Unidad entre
otros), segun procedimiento establecido.
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. Orientar a los ciudadanos y usuarios en la informacion que soliciten de conformidad

con los tramites, las autorizacionesy los procedimientos establecidos.

. Gestionar las peticiones quejas y reclamos que ingresan a través de los diferentes

canales de atencién al ciudadano, asignandolas a las dependencias encargadas de
darle el correspondiente tramite.

Mantener organizados los documentos del area para garantizar su disponibilidad y
consulta, segun normativa vigente.

. Apoyar la atencién de las peticiones, quejas y reclamos sobre la prestacion del servicio

en las instalaciones que determine la Unidad, en las ventanillas de atencién a los
ciudadanos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

10. Realizar notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion de la

dependencia, segun el procedimiento establecido.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema distrital de quejasy soluciones
2. Atencidn al ciudadano
3. Tramitesy servicios
4. Estatutos anticorrupciony anti-tramites.
5. Gestion Documental
6. Manejo de herramientas basicas de sistemas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacioén a resultados e Disciplina
e Responsabilidad
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Orientacion al usuario al
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion documental
e Planeaciodn

Relacion con el ciudadano
e Desarrollo Empatia
Aprendizaje continuo

e Capacidad de analisis
¢ Desarrollo Empatia
¢ Administracion de politica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o terminaciéon y aprobacién
del pensum académico de educacién
superior en formacién profesional, en una
de las disciplinas académicas de los

siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:
Administracion, Contaduria, Derecho vy

afines, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominacidon del Empleo
Cédigo

Grado

N° de Cargos
Dependencia

Area Funcional

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

Diecisiete (17)

Donde se Ubique el cargo

Subdireccién Administrativa y Financiera

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la implementacion del sistema de gestidn
documental y lo relacionado con los archivos de los documentos de la Unidad que
permitan aportar en la sistematizacion y manejo de la informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el envio de los documentos a las dreas de destino, teniendo en cuenta la
distribucién interna utilizada, y los procedimientos establecidos.
2. Tramitar los documentos desde su recepcién hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.
3. Ordenar los documentos de la entidad, como parte integral de los procesos
archivisticos, segun procedimientos establecidos.
4. Atender los lineamientos para el acceso a la informacién, la prestacién de los
servicios de consulta y el procesamiento técnico conformados por las colecciones
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bibliograficas, hemerograficas y audiovisuales del Centro de Documentacién de la
entidad, de acuerdo con el procedimiento.

. Atender el procedimiento que se designe para normalizar la gestion del archivo

central y los fondos que lo constituyen (EDIS, UESP, UAESP), segun las directrices
establecidas por el jefe inmediato.

Realizar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestién de la
dependencia, segun el procedimiento establecido.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manual de procesosy procedimientos.

2. Sistema de correspondencia de la entidad.

3. Gestion documental.

4. Archivosyfondos de Gestion EDIS, UESP, UAESP

5. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al wusuario y al e Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales transversales Competencias comunes
transversales

Gestion documental

e Organizacioén e inventarios documentales e Atencion al detalle
e Capacidad de analisis

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o|Tres (3) afios de
terminacion y aprobacion del Titulo de formacidon técnica |experiencia
profesional o tecnolégica o terminacidon y aprobacion del |relacionada.

pensum académico de educacion superior en formacién
profesional, en una de las disciplinas académicas de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.
(Conforme al paragrafo del articulo 7° del Decreto Distrital 514
de 2006y los articulos 4°y 5° del Titulo Il de la Ley 1409 de 2010).

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)
Dependencia Donde se Ubique el cargo
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Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion y seguimiento a los planes y programas que en desarrollo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, formulados en cumplimiento a las
normas vigentes para el logro de los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Participary apoyar en la ejecucion del Plan Anual del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, acorde con los lineamientos, politicas y normativa vigente.

2. Apoyar los estudios y diagndsticos necesarios para la adecuada medicién e interven-
cién de los riesgos laborales conforme a las necesidades de los usuarios y las normas
vigentes que regulen la materia.

3. Participary apoyar en los planes y programas del SGSST bajo los principios de oportu-
nidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

4. Apoyar el seguimiento a la gestion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Tra-
bajo, asi como del Comité de Convivencia Laboral en concordancia con los lineamien-
tos técnicos y normativos.

5. Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades la-
borales del personal de la entidad y generar los reportes e informes pertinentes, segln
instrucciones del jefe inmediato.

6. Participar en la implementacién de los procedimientos para la identificacion de peli-
gros, valoracion de riesgos y determinacion de controles, reportes de accidentes de
trabajo y notificacion de actualizacion requisitos legales, objetivos y programas nece-
sarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Prestar apoyo entodos los procesos relacionados con el programa de capacitacion en

materia de seguridad y salud en el trabajo y entrenamiento para los trabajadores, se-

gun procedimiento establecido.
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8. Apoyar la gestion para la adquisicidon y entrega de elementos de proteccion personal,
seguridad industrial, sefalizacién y demas elementos que en desarrollo del Sistema
de Seguridad y salud en el trabajo se requieran de acuerdo con la normativa vigente.

9. Apoyar la consolidacién y analisis de informacién para dar respuestas a los requeri-
mientos que en materia del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo se requieran,
segun procedimiento establecido.

10. Apoyar en la elaboracién de informes y respuestas a los diferentes requerimientos del
area, segun instrucciones del jefe inmediato.

11. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las direc-
trices de la entidad de manera oportuna.

12.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefioy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa seguridad y salud en el trabajo
2. Herramientas ofimaticas.
3. Normativa vigente en empleo publico.
4. Normas en Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo.
5. Estatuto de anticorrupcion.
6. Sistemas de Gestién de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e OQOrientacion a resultados e Disciplina
e OQOrientacion al wusuario vy al e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestiéon Talento Humano

e Trabajo enequipo
e Direcciony desarrollo de personal
e Manejo de Informacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion
del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional, en una
de las disciplinas académicas de los
siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:

Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Salud
Publica.

Licencia o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo vigente.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 18

N° de Cargos Diecisiete (17)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico para el fortalecimiento del proceso de gestidon del talento humano

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los planes y programas en
desarrollo del proceso gestion del talento humano, con el fin del garantizar la ejecucion
de los mismos, segun los procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos que le sea asignados y que estén relacionados con
las funciones del cargo.

. Tramitar las respuestas a peticiones, consultas, informes y requerimientos formulados
a nivel interno por los organismos de control, o internos, segun el procedimiento
establecido.

. Apoyar la gestion para la provision, permanencia y retiro del personal que le sea
requerido en cumplimiento de los planes, programas, procesos y procedimientos a
cargo del area.
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5. Elaborar los certificados laborales que sean solicitados por los funcionarios, ex
funcionarios de la entidad y autoridades administrativas o judiciales, relacionadas con
la informacidén que reposa en las historias laborales de la entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido y normativa vigente.

6. Apoyar en el registro y reporte de informacién del personal de la entidad en las bases
de datos y aplicaciones establecidas por la entidad u otras entidades que asi lo
requieran, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempenoy
las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Proceso de vinculacion - desvinculacion

2. Procedimiento para el manejo de expedientes laborales

3. Procedimiento de dotacidn

4. Gestion documental

5. Manejo de herramientas basicas de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientaciéon al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Talento Humano

e Trabajo en equipo
e Direcciony desarrollo de personal
e Manejo de Informacién

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion
del pensum académico de educacién
superior en formacion profesional, en
una de las disciplinas académicas de los

siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Denominaciéon del Empleo

Asistencial

Secretario Ejecutivo
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Cédigo 425

Grado 27

N° de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Direccioén General, Subdirecciones, Oficinasy

Area Funcional .
Oficinas Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe inmediato en las labores Secretariales con la oportunidad y confidencialidad
requeridas que permitan el cumplimiento de las metas de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacidn autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos
establecidos.

2. Digitar los documentos propios de la dependenciay adelantar el respectivo tramite
en el aplicativo de correspondencia que disponga la Unidad hasta verificar la
entrega al destinatario final y archivar los respectivos soportes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Generar las alertas que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al
equipo de trabajo de la dependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos para la atencién de las mismas.

4. Apoyar la elaboraciéon del informe mensual al seguimiento efectuado a los
requerimientos efectuados por los entes de control, de acuerdo con instrucciones
del superior.
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5. Hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion de
correspondencia para evitar la saturacion del mismo y permitir la toma de
decisiones con base en la informacidén suministrada en tiempo real.

6. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

9. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

10. Organizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir
con destino al archivo central de acuerdo Con el procedimiento establecido.

11. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn, dentro de los parametros
de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

12. Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental.

2. Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excely Poder Point.

3. Procedimientos para el manejo de correspondencia.

4. Normativa que regula los procesos de correspondencia.

5. Tablas de retencién documental.

6. Comunicaciény comprension oraly escrita.

7. Atencion al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacidn a resultados e Relaciones Interpersonales
e OQOrientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestién documental e Atencion al detalle
e (Capacidad de analisis
e Comunicacion efectiva e Planificacién del trabajo

e (Gestidon de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier |Seis (6) afos de experiencia relacionada.
modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 407

Grado 27

N° de Cargos Uno (1)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo

Direccion General, Subdirecciones, Oficinasy

Area Funcional .
Oficinas Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad

y confidencialidad requerida.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los proce-

dimientos establecidos.

2. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo

con el procedimiento establecido.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente so-

bre las actividades programadas con oportunidad.

4. Apoyar en la atencion de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva 'y

oportuna, segun los lineamientos institucionales.

5. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requeri-
mientos de planificacion, organizacion, coordinacion y control de los servicios, proce-
sos, planes y programas a cargo de la dependencia o area de desempefio del empleo

de manera oportuna.

6. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar

su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

7. Organizar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con destino al

archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Colaborar en la elaboracién de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe

inmediato de manera oportunay eficaz.
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9. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental.

2. Procedimiento de correspondencia.

3. Normativa en correspondencia.

4. Tablas de retencion documental.

5. Comunicaciény comprension oral y escrita.

6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién alusuarioy al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacioén
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestiéon documental.

e (Capacidad de analisis

e Comunicacion efectiva e Planificacién del trabajo
e Planificacidon del trabajo, e Gestidon de procedimientos de
e Atencidn a requerimientos calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Diploma de Bachiller en cualquier|Seis (6) anos de experiencia relacionada.
modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominaciéon del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 27

N° de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestidon administrativa y asistencial del proceso de apoyo logistico en materia
de almacén y aseguramiento de recursos fisicos que debe prestar la Subdireccién
Administrativa a todas las dependencias de la Unidad, segin normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la recepcion de los bienes, mediante la inspeccion, verificacidn o ensayo,
siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Consolidarinformacion para efectuar la devolucién de los bienes al proveedor en caso
de encontrarse alguna anomalia o diferencia, segunindicacionesy de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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Registrar el ingreso de los bienes al almacén en el sistema de informacion, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

Actualizar en el sistema de informacidén las novedades o movimientos de inventario de
bienes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Mantener organizados los archivos y documentos del area para facilitar su
disponibilidad y consulta, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pobh-=

Manejo de inventarios.

Contabilidad basica.

Gestidon documental

Manejo de aplicativos, herramientas de informacion y ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e OQOrientaciéon al wusuario y al|e Colaboracién

ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion servicios administrativos

e Transparencia
e (Gestion de procedimientos de cali-
dad

° Resolucion de conflictos
e Tomade decisiones
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller 6 afios de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | Secretario Ejecutivo

Cadigo 425

Grado 21

N° de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Direccién General, Subdirecciones, Oficinas y Oficinas
Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe inmediato en las labores Secretariales con la oportunidad y confidencialidad
requeridas que permitan el cumplimiento de las metas de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos
establecidos.

2. Digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el respectivo tramite
en el aplicativo de correspondencia que disponga la Unidad hasta verificar la entrega
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al destinatario final y archivar los respectivos soportes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Revisar los documentos que deban archivarse llevando un registro de los documentos
que entran y salen del archivo permitiendo la busqueda y recuperacion facil y rapida
de los mismos.

Radicar la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la dependencia
de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.

Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demas documentos
recibidos de manera oportuna.

Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
Apoyar la gestiéon documental de conformidad con la normatividad vigente y las
directrices que sobre la materia determine la entidad.

Colaborar en la elaboracién de respuestas de los requerimientos y documentos
asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

NOo OO

Gestion Documental.

Manejo de herramientas béasicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excely Poder Point.

Procedimientos para el manejo de correspondencia.

Normativa que regula los procesos de correspondencia.

Tablas de retencion documental.

Comunicaciéony comprensién oral y escrita.

Atencioén al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
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e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacién al usuario vy al e Colaboracion
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion documental e Atenciodn al detalle

e (Capacidad de analisis
e Comunicacion efectiva e Planificacién del trabajo

o (Gestion de procedimientos de cali-
dad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor
Cédigo 480

Grado 14

N° de Cargos Seis (6)
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Dependencia Donde se Ubique el cargo
Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién de acuerdo con la misionalidad de la entidad, siguiendo
los procedimientos internos y la normativa en materia de transito y seguridad vial

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conducir el vehiculo cumpliendo los recorridos asignados, las normas de transito y
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Cumplir con las normas de transito y verificar que los documentos del vehiculo se
encuentren actualizados, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Realizar oportunamente la verificacion de necesidades para el mantenimiento
preventivo, correctivo y el aprovisionamiento de combustible del vehiculo a su cargo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Reportar en forma inmediata al designado para el apoyo de administracion vy
coordinacion de vehiculos, cualquier dafno o pérdida que sufra el vehiculo asignado, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

5. Participar en las actividades de capacitacidn, internas y externas coordinadas por la
entidad.

6. Cumplircon las labores de apoyo a la gestion administrativa cuando le sean asignadas
de manera eficiente y oportuna.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejoy conduccion de vehiculos de transporte.
2. Normatividad vigente de transito y relacionada con conduccion de vehiculos
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3. Conocimientos basicos de mecéanica automotriz

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacioén aresultados

e Orientacién alusuarioy al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Manejo de lainformacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

e Resolucién de conflictos
e Toma de decisiones

e Transparencia
e Gestidn de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

Requerimiento: Licencia vigente para
conducir vehiculos hasta la maxima
categoria establecida por la autoridad
competente.

Cuatro (4) anos de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 407

Grado 08

N° de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Direcciéon General, Subdirecciones, Oficinas 'y

Area Funcional -
Oficinas Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, documentales y logisticas
requeridas en la Subdireccion para el adecuado desempeno de la Unidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el funcio-
namiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior inmediato

2. Digitar diferentes tipos de documentos de acuerdo con las necesidades de la depen-
dencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia de
la dependencia, de acuerdo con las politicas de manejo de archivo.

4. Colaborarenlaorganizacion de los documentos de archivo de acuerdo con la norma-
tiva vigente y las tablas de retencién documental.

5. Apoyar la atencion a funcionarios y publico en general, brindado la informacién y rea-
lizando los tramites pertinentes
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7.

. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la depen-
dencia, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

Organizary gestionar el archivo de gestiony depurar los documentos que debenir con
destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido y las TRD en
el sistema de archivo.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las direc-
trices de la entidad de manera oportuna.

Llevar el control y seguimiento a las PQRSDD de la dependencia y generar las alertas
tempranas que contribuyan a que las solicitudes sean atendidas en los términos de
Ley.

10. Lasdemas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental.
2. Procedimiento de correspondencia.
3. Normativa en correspondencia.
4. Tablas de retencion documental.
5. Comunicaciény comprension oraly escrita.
6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacioén aresultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacion efectiva .
e Planificacién del trabajo, °
e Atencidn a requerimientos

Capacidad de analisis
Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de
calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica | Un (1) afio de experiencia.

secundaria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 08

N° de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades de apoyo administrativo, gestion documental, atencién al usuario
interno y externo de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones del superior
inmediato.

2. Digitar diferentes tipos de documentos, segun las instrucciones del jefe inmediato y
las necesidades de la dependencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestidon de la correspondencia de
la dependencia, segun procedimiento establecido.

4. Colaborar en la organizacién de los documentos de archivo de acuerdo con la
normativa vigente y las tablas de retencion documental.

5. Apoyar la atencién a funcionarios y publico en general, brindado la informaciéon y
realizando los tramites pertinentes, de conformidad con el procedimiento
establecido.

6. Organizary gestionar el archivo de gestiény depurar los documentos que debeniir con
destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la
dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.

8. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

9. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefeinmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion documental.
2. Procedimiento de correspondencia.
3. Normativa en correspondencia.
4. Tablas de retencion documental.
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5. Comunicaciény comprension oral y escrita.
6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e OQOrientaciéon al wusuario y al|e Colaboracién
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacioén al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion servicios administrativos

e Transparencia
e (Gestion de procedimientos de cali-
dad

° Resolucion de conflictos
e Tomade decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidon de cuatro (4) anos de educacién |Un (1) aho de experiencia.
basica secundaria.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
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Cédigo 470

Grado 08

N° de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Area Funcional Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de inventario, recepcion y entrega de bienes y/o elementos de aseo,
materiales y cafeteria requeridos por la entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el fun-
cionamiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior in-
mediato

2. Apoyar en la recepcion, traslado y distribucién de articulos de papeleria, material
de oficina, aseo y cafeteria, de acuerdo con los requerimientos efectuados por las
dependencias.

3. Apoyaren las labores de inspeccién de las instalaciones y mobiliario de la entidad
reportando al area correspondiente para su inventario, reparacidony mantenimiento
preventivo, de conformidad con el plan de manejo de inventarios.

4. Colaborar en la disposicion y organizacidon de materiales, equipos, instalaciones y
demas aspectos que se requieran para la celebracion de los eventos de caracter
institucional de la entidad, de acuerdo con indicaciones del organizador del evento.

5. Apoyar en la organizacion de archivos en las dependencias que le sean requeridos
por el superior inmediato, de acuerdo con la normativa que regula el proceso.

6. Participar en las actividades de capacitacion, internes y externas coordinadas por
la entidad.
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7. Participar en laimplementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidon, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Manejo equipos de oficina

Manejo de herramientas basicas de sistemas

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

y al

e Manejo de lainformacion
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

Resolucion de conflictos
Toma de decisiones

e Transparencia
e Gestion de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) ano de educacion

Un (1) afo de experiencia.
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\ basica secundaria.

‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470

Grado 08

N° de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se Ubique el cargo

Direccion General, Subdirecciones, Oficinasy

Area Funcional .
Oficinas Asesoras

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, OFICINAS Y OFICINAS ASESORAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, documentales y logisticas
requeridas en la Subdireccion para el adecuado desempeno de la Unidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el funcio-
namiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior inmediato

2. Digitar diferentes tipos de documentos de acuerdo con las necesidades de la depen-
dencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestiéon de la correspondencia de
la dependencia, de acuerdo con las politicas de manejo de archivo.

4. Colaboraren laorganizacion de los documentos de archivo de acuerdo con la norma-
tiva vigente y las tablas de retenciéon documental.
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5. Apoyar la atencion a funcionarios y publico en general, brindado la informacion y rea-
lizando los tramites pertinentes

6. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la depen-
dencia, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las direc-
trices de la entidad de manera oportuna.

8. Lasdemasfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediatoy que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidon documental.
2. Procedimiento de correspondencia.
3. Normativa en correspondencia.
4. Tablas de retencion documental.
5. Comunicaciény comprension oral y escrita.
6. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de lainformacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuarioy al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion documental.
e Comunicacion efectiva e Capacidad de analisis
e Planificacion del trabajo, e Planificacion del trabajo
e Atencidn a requerimientos e (Gestidon de procedimientos de
calidad
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afio de educacion basica | Un (1) afio de experiencia.
secundaria.

Articulo 2°. Se incorpora en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y en los contratos de vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones,
segun sea el caso, sobre la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos
e informacion a cargo de los servidores publicos de la Entidad.

Articulo 3°. Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta global
tendran las equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o
aquella norma que lo modifique o derogue, de acuerdo con el nivel jerarquico, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de los empleos.

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas u autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran
ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asi lo establezcan.
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Articulo 5°. A los empleados publicos que al entrar en vigor la presente resolucion
estén desempenando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales mientras permanezcan en los mismos empleos o0 sean
trasladados o incorporados a un cargo equivalente o de igual denominaciény grado
de remuneracidn, no se les exigira los requisitos de la presente resolucion.

Paragrafo. Los empleados que a la fecha de expedicion de la presente resolucién
se encuentren desempefando un empleo en encargo o en provisionalidad no les
sera exigible la acreditacidn de los nhuevos requisitos.

Articulo 6°. Mientras se surtan los procesos de seleccién para los empleos
reportados a la Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC y hasta que se supere
el periodo de prueba por parte del servidor publico respectivo como resultado de
dicho proceso, regiran las fichas del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales que fueron reportados a la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil - CNSC, a efectos de la realizacion de los concursos de méritos respectivos.

Articulo 7°. La dependencia responsable de Talento Humano entregara a cada
empleado copia de las funciones esenciales y competencias laborales
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcidon o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién
del empleado en el cumplimiento de las funciones, deberes y obligaciones.

Articulo 8°. El Director /a General de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales.
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Articulo 9°. La presente deroga las Resoluciones 477 del 19 de septiembre de 2014,
158 del 28 de marzo de 2018, 257 del 16 de mayo de 2018, 751 del 15 de noviembre
de 2018, 859 del 20 de diciembre de 2018, 176 del 12 de abrilde 2019, 091 del 13 de
febrero de 2020, 419 del 5 de octubre de 2020, 578 del 27 de octubre 2020, 150 del
18 de marzo de 2021, 548 del 28 de octubre de 2021, 048 del 15 de febrero de 2022,
447 del 25 de agosto de 2022 y 057 del 01 de febrero de 2024, asi mismo, las demas
normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Bogota D.C. 28 Agosto de 2026

—
\ pJ

ARMANDO OJEDA ACOSTA
Director General UAESP

Proyecto: Todas las dependencias de la Entidad _ ) _
Elaboré y consolidé: Sandra Milena Gonzalez Leyton — SAF Talento Humano Sandia Gonzilez
Reviso: Karen Nifio Ramirez — Profesional Especializado Talento Humano
Aprobdé: Dolly Arias Casas — Subdirectora Administrativa s
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